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H
HOTARARE A CONSILIULUI LOCAL

Privind: aprobarea Regulamentului de organizare si Funclionare al Direcliei

HoriRigrE:

Art. 1. Se aprobi Regulamentul 
.de Organizare ;i Funcfionare al Direcliei Fiscale Braqov,

confornr Anexei, parte integrantd aprezentei hot6r6ri.

Art.2. odatr cu aprobarea prezentei hotir6ri, Hotdrdrea Consiliului Local nr. 756/20lg privind
aplgbarea Regulamentului de Organizare gi Funcfionare al Direcfiei Fiscale Bragov, iqi inceteaz6
aplicabilitatea.

Art. 3. Primarul Municipiului Braqov, prin Direcfia Fiscali Bragov, va asigura ducerea la
indeplinire a prezentei hotirdri.

"'-;-':::- CONTRASEMNAT
SECRETAR GENERAL AL MUNICIPI(ILUI BRA{OV,PREf'EDNTE

intocmit: M.A.
Tehnoredactat: A.S./3 ex.

Tiscale bi"yS;t0t0

*J#rs& -l
Consiliul Local al Municipiului Bragov, intrunit in qedinli ordinarr la data de 27 noiembrie 2020;
Analizdnd, Referatul de aprobare nr.429.967 din 16.1 t.z}zo, al primarului Municipiului Braqov,in calitate de iniliator;

- Ydzdnd, Raportul de specialitate al Direcliei Fiscale Bragov, prin care se propune aprobarea
Regulamentului de organizare gi Funcfionare al Direcfiei Fiscale Bragov 

^

Avdnd in vedere prevederile O.U.9- nr.572019 privind Codul Administrativ, cu modific6rile gicompletirile ulterioare; ale Legii nr. 5312003 privind iodul Muncii, republicatl, cu modific6rile qicompletirile ulterioare; ale Legii nr. 273/2006 privind finanfele publice locale, cu modificirile gi
completlrile ulterioare;

In conformitate cu avizele Comisiilor de specialitate nr. I qi 5 ale Consiliului Local Bragov;
_ _ in lemeiul prevederilor art. 129, alin. (l), ahn. (2), lit. a), alin. (3), lit. c), art.l39, alin. (1),

art. 154, alin. (1), art. 
_196,-alin 

(l), lit. a) qi art.243, alin. (t1,tit. ol din ordonanp ol u.gen[;-nr. 57 din
3 iulie 2019, privind Codul administrativ, cu modificdrile gi'completirile ulterioare,

Hotlrdrea a fost adoptatd cu unanimitate de voturi.



DIFUZARE:

-1ex. - Proces-verbal

-1ex. - Publicare

- 1 ex. - Institu{ia Prefectului Judelului Braqov

- 1 ex. - Direclia Fiscald Braqov
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Anexa nr. I

H.C.L.

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARB

AL DIRECTIEI FISCALE BRA$OV

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Directia Fiscald Braqov a fost infiintatd prin H.C.L. nr.318126.08.2002, avdnd ca obiect de

O activitate administrarea creanlelor bugetare locale datorate de contribuabili, perso ane frziceqi juridice.

(l) Direclia Fiscald Braqov funclioneazd ca institulie publicd de interes local, cu personalitate

juridicS, sub autoritatea Consiliului Local.

(2) Direclia Fiscal[ Braqov este ordonator terfiar de credite bugetare.

(3) Pentru ducerea la indeplinire a atribuliilor ce-i revin, Directia Fiscald este condusd de un

Director executiv numit prin concurs in funclie public6 de conducere prin dispozilia primarului.

Organigramd qi statul de funclii al Direcliei Fiscale Bragov se aprobd de cltre Consiliul Local al

Municipiului Braqov, prin Hotdrdre a Consiliului Local.

(1) Activitatea Direcliei Fiscale Braqov este organizatd, prrn Servicii, Birouri 9i Compartimente,

fiecare fiind conduse de cdtre un qef serviciu, qef birou, coordonator de activitate.

(2) Pentru indeplinirea atribuliilor ce ii revin, Directia Fiscald Braqov are urmdtoarea structura

organizatoricd:

I. Serviciul Stabilirelmpozite,Taxe, AlteVenituri-Persoane Fizice

II. Serviciul Stabilire Impozite,Taxe,Alte Venituri-Persoane Juridice qi Control Fiscal

m. Serviciului Urmdrire $i Executare Silitd Persoane Fizice $i Juridice

|\/. Biroul Solulionarea Contestaliilor qi Contencios Administrativ

V. Serviciul Juridic

VI. Serviciul Tehnologialnformatiei

VII. Serviciul Financiar Contabilitate

VIII. Biroul Managementul Resurselor Umane gi Supravegherea Asigurdrilor

IX. Biroul Sintezd, Analizd qi Registraturd

X. Compartimentul Contracte Administrative

XI. CompartimentulAudit
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precum qi funclionarilor publici gi personalului contractual din cadrul Direcliei Fiscale Braqov.

Directorul executiv asigurd indeplinirea atribuliilor Direcliei Fiscale Bragov in conformitate cu

prevederile legale, in care sens rdspunde de organizarca. conducerea gi controlul intregii activitdli. in
acest scop, stabileqte atribu{iile gefilor de servicii/birouri gi compartimente. O

CAPITOLUL II
CONDUCEREA DIRECTIEI FISCALE BRA$OV

intreaga activitate a Direcliei Fiscale Braqov este condusd de cdtre Directorul executiv.

Directorul executiv rdspunde in fala Consiliului Local Braqov de aducerea la indeplinire a

atributiilor de serviciu rezultate din fiqa postului, din legi, ordonanle, hotdr6ri de guvern, dispozilii,

ordine, regulamente de funclionare, hotdrdri ale Consiliului Local Bragov.

Directorul poate delega, prin decizie, atribulii qi sarcini qefilor de servici/birou/compartiment,

in indeplinirea atributiilor sale, Direclia Fiscald Braqov are dreptul:

- sf, aplice sancliunile prevdzute de lege pentru abaterile inregistrate in

muncd ale salariatiilor sdi;

- si coordoneze aplicarea de cdtre organele de executare a procedurilor de executare silitd, in cazul

creanlelor bugetare a contribuabililor, persoane fizice qi/sau juridice;

- sd aprobe, in condiliile prevdzute de lege, restituiri de impozite, taxe, alte vSrsdminte obligatorii

la buget, cAt gi repunerea in termen a cererilor gi contestaliilor;

- sd propund proiecte privind organizarea activitdlii din institulie, prin aderarea la

economice fat6 de actualul cadru legislativ;

Directorul executiv are urmdtoarele atribufii gi

de

cerinte

- Coordoneazd, activitatea serviciilor/ birourilor/ compartimentelor din cadrul Direcliei Fiscale I
BraEov;

- Ia mdsuri pentru ducerea la indeplinire de cdtre serviciile/ birourile/ compartimentele din cadrul

Direcliei Fiscale Braqov a prevederilor legale in domeniul de activitate al acestora, precum qi a

dispoziliilor Primarului Municipiului Braqov;

- Coordoneazd,intreaga structurd, organizatoricd qi funclionalS a Direcliei Fiscale, defineEte

funcfiile, colabordrile, intrdrile qi ieqirile specifice gi le supune aprobdrii Primarului;

- Aprob[ metodele, tehnicile gi acliunile serviciilor/ birourilor/ compartimentelor din cadrul

Direcliei Fiscale stabilind pentru aceasta obiective, atribufii, sarcini qi termene, raportate la

resursele umane, materiale qi financiare de care dispun;

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

Direcfiei Fiscale Bra;ov;
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- Gestioneazd resurse umane gi financiare alocate serviciilor/ birourilor/ compartimentelor din

subordine;

- Organizeazd actiyitatea instituliei in vederea asigurdrii indeplinirii la toate nivelurile a

atribuliilor ce revin personalului angajat prin Regulamentul de Organizare qi Funclionare qi prin

Regulamentul Intem;

- Este ordonator ter{iar de credite bugetare;

- Propune spre aprobare Consiliului Local proiecte ale Hotdr6rilor Consiliului Local care vizeazd

activitatea Direcfiei Fiscale Bragov;

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

- Urmdreqte modul de organizare qi desftqurare a acliunilor de constatare qi stabilire a impozitelor

qi taxelor, a respectdrii de cdtre contribuabili a obligaliilor fiscale potrivit competenfelor;

- indrumd activitatea de analizd qi solulionare a contestaliilor potrivit competenlelor legale, de

combatere a fenomenelor de evaziune fiscal5, precum qi de control a activitdlii interne;

- Analizeazl modul de realizare a sarcinilor ce revin persoanelor cu atribulii de solulionare a

contestaliilor provenind de la persoane frzice Ei juridice in condiliile legii;

- Acordd consultanld de specialitate (audien!e), persoanelor fizice qi juridice prin rezolvarea in

conformitate cu nornele legale a situaliilor ridicate de acestea;

- Ia mdsuri pentru organizarea,ralionalizarea Ei simplificarea activitdlii instituliei prin

generalizarea prelucrdrii informafiilor cu ajutorul tehnicii de calcul, elaboreazd studii qi

propuneri pentru creqterea eficien{ei in folosirea corectl a personalului de specialitate qi tehnicii

de calcul;

- Asigurd prin personalul de specialitate , rezolvarea in conformitate cu normele legale, a tuturor

adreselor, cererilor, petiliilor cetdlenilor adresate Direcliei Fiscale;

- Dispune numirea personalului din subordine, aprobd delegarea, detaqarea, mutarea transferul Ei

incetarea raportului de muncd Ei de serviciu, asigurd promovarea personalului din subordine in

condiliile legii;

- Decide scoaterea la concurs a posturilor vacante sar.r/qi temporar vacante din cadrul institufiei,

conform Statului de Funcfii aprobat prin Hot6rdre a Consiliului Local qi in conformitate cu legea;

- Asigurd constituirea Comisiei de Disciplind la nivelul instituliei;

- Ori de cdte ori constatS abateri disciplinare qi ia act de acestea, sesizeazd Comisia de Disciplind

pentru cercetarea faptei qi aplicarea de sancliuni urmind procedura prevlzutf, de lege;

- Pentru asigurarea desfEquririi activit6lii in bune condilii in cadrul instituliei, decide qi ia misurile

necesare qi utile in conformitate cu normele legale;

- Stabileqte in condiliile legii, rdspunderea material[ in sarcina personalului din subordine qi ia

mdsuri pentru recuperarea de la cei vinovafi a pagubelor aduse avutului public;
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- Asigurd mdsuri pentru aplicarea strictd a normelor privind intocmirea, manipularea, circulalia qi

pdstrarea documentelor cu regim special;

- Colaboreazd cu celelalte institulii ale statului, in scopul identificdrii rapide a soluliei care se

adapteazd pe elementele problemei practice ale spelei concrete care se cere rezolvatd din cadrul

instituliei;

- Asigurd perfeclionarea personalului din subordine in condiliile legii;

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE, COMPETENTELE $I NASPUNDERILE CU CARACTER

GBNERAL A $EFILOR DE SERVICIU BIROURI/ COMPARTIMENTE

$efii de servicii, compartimente, birouri, din cadrul Direcliei Fiscale Bragov au urmdtoarele

atribulii, competenle gi rSspunderi:

F Coordoneazd, verifrcd qi rdspunde pentru activitatea compartimentului;

F intocmeqte fiqele de post ale salaria{ilor din cadrul biroului, conform legii;

} Repartizeazd angajatilor din subordine sarcinile de serviciu, acorddnd indrumdrile corespunzdtoare

pentru solulionarea acestora;

} Informeazdqi instruieqte angajalii din subordine in ceea ce priveqte modificdrile legislative

F Pistreazd confidenlialitatea datelor, informaliilor qi documentelor de care ia cunoEtinla in

exercitarea funcliei;

F Apdrd prin mijloace, aldturi de angajator, valorile patrimoniale ale instituJiei gi sd nu

bunuri de orice naturd apar(indnd instituliei sau delinute de aceasta cu orice titlu;

F Respectd normele de proteclia muncii gi de prevenire gi stingere a incendiilor, pentru evitarea

oricdror situalii care ar pune in primejdie viata, integritatea corporald sau sdndtatea sd ori a altor

persoane precum qi bunurile instituliei;

) Mentine o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, sd combatd orice manifestare

necorespunzdtoare qi sd evite provocarea de situalii conflictuale;

$efii de servicii, compartimente, birouri, din cadrul Direc{iei Fiscale Bragov au urmdtoarele

atribulii, competente gi rdspunderi:

> Sa nu consume biuturi alcoolice in timpul programului de lucru gi sd nu se prezinte sub influenla

bduturilor alcoolice la locul de munc6;

> SA suporte contravaloarea pagubelor produse instituliei din vind sa, in condiliile legii;

instrdinezeI
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> SA inqtiinteze conducerea institutiei de indatd ce a luat la cunoqtinld de existenla unor abateri,

greutdji sau lipsuri in desfrgurarea activitdlii sale;

> Sa anunte c6t mai urgent posibil qeful ierarhic superior in cazde intdrziere sau neprezerfarcla

serviciu;

> Sd respecte prevederile Regulamentului de ordine interioard, Regulamentului de Organizare 9i

Func{ionare al Direc}iei Fiscale Bragov, Codului etic de conduitS, procedurilor specifice in

activitatea sa, precum gi dispoziliile ;efilor ierarhici;

> Sa colaboreaze cu serviciile din cadrul instituliei precum qi cu celelalte institulii potrivit

competenlei qi cu respectarea prevederilor legale qi a P.S.E' sau P'G.E.;

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

qi a secretului fiscal;

> Sa utilizeze sistemele de calcul numai pentru qi in interesul serviciului, atdt in timpul orelor de

program cdt qi in afara acestuia;

Sd utilizeze echipamentele periferice cu atenlie qi responsabilitate ( imprimante, copiatoare,

scanere, monitoare) pentru evitarea deteriordrii cauzate de ace, agrafe, capse, folii de plastic ;

56 utilizeze materialele consumabile cu economie( cerneala, toner, h6rtie, etc);

S[ respecte m6surile de securitate informaticd privitoare la confidenlialitatea conturilor de acces,

parole, drepturi partaiate in sistem, de acces la resursele din relea gi la internet;

Accesul la internet se face numai in interes de servciu, fiind interzise activit[1i de comerf

electronic in interes privat, instalarea /download-ul de aplicaJii tip chat, jocuri, filme, muzica on

line sau a altor procese care pot duce la incdrcarea traficului in relea sau a infestdrii cu viruqi;

) R6spunde pentru integritatea echipamentelor inform atice fiilizate: este interzisd intervenlia

utilizatorului sau a persoanelor neautori zate din interiorul /exteriorul institiliei asupra tehnicii de

calcul (prin demo ntareaacesteia) asupra figierelor de sistem sau asupra modulelor din aplicaliile

informatice;

) R6spunde pentru introducerea gi instalarea de programe neautorrzate (soft nelicentiat sau jocuri)

de pe orice suporfi, pe calculatoarele care fac parte din re]eaua Directiei Fiscale Braqov;

) Rdspunde de respectarea normelor de proteclia muncii, normele PSI precum 9i a normelor de

reglemetare interioarS;

F R6spunde pentru exercitarea necorespunzdtoare a sarcinilor qi lucrarilor ce-i revin sau pentru

neexecutarea lor, in termenele stabilite; Este responsabil cu implementarea qi monitortzarea

sistemului de control managerial intern in cadrul serviciului qi in relaiia serviciului cu intreaga

institulie;

)> Identifica activitdtile procedurabile din cadrul structurii pe care o conduce;



3]y::311'::t1_!l:Y:91 REGULAMENT DE oRGANIZARE gI FUNCTToNARE

Identificd riscurile inerente activitdlilor pe care le desftgoard angajalii in cadrul

intreprinde acliuni care sd intrelind riscurile in limite acceptabile;

Monitori ze azd, activ itdli le din c adrul s ervi c i ului ;

Pafiicipa la gedinlele Comisiei, a echipei de lucru privind sistemul de control managerial intern;

Rdspunde disciplinar, administrativ, civil, material sau penal, dupd caz, conform prevederilor

legale pentru nercalizarca sau realizarea defectuoasd sa;

Efectueazd, orice alte lucrdri, sarcini, incredinlate de conducerea instituliei, in condiliile

respectarea competenlelor profesionale.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR STRUCTURILOR ORGANIZATORICE

Salarialii Direcliei Fiscale Braqov au urmdtoarele atributii cu caracter general

compartimentului;

Directorul instituliei;

funcliei publice;

U tilizeazd, cu responsabilitate ;tampilele instituliei ;

Solicitd informalii qi colaboreazd cu celelalte servicii/birouri/compartimente din cadrul Direcf
Fiscale Braqov sau dupd caz cu alte institulii, Directii etc.;

de inregistrare ale actelor;

bduturilor alcoolice la locul de munci;

atribuliile prev6zute prin figa de post in vederea verificdrii acestora;

activitdlii
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realizarca scopului urmdrit se apreciazd ca fiind necesard;

Functionare al Direc{iei Fiscale Braqov, Codului etic de conduitd, procedurilor specifice in
activitatea sa , dispoziliile qefilor ierarhici;

oricdror situalii care ar putea pune in primejdie via[a, integritatea corporald sau s6ndtatea sd ori a

altor persoane precum gi bunurile instituliei;

> Sa menlind o comportare corectd in cadrul relafiilor de serviciu, sd combatd orice manifestare

necorespunzdtoare gi sd evite provocarea de situalii conflictuale;

S[ anunfe c6t mai urgent posibil qeful ierarhic in caz de intdrziere sau nepre zentare la serviciu

Sd colaboreze ar serviciile din cadrul instituliei precum gi cu celelalte institufii implicate in
vederea elabordrii unor lucr6ri;

SI asigure pSstrarea in condilii de securitate a tuturor documentelor din cadrul compartimentului gi

a secretului de serviciu;

pentru neexecutarea lor, in termene stabilite;

pentru netealizarea sau realizarea defectuoasd sau cu vinovdjie a sarcinilor incredin{ate;

Sd utilizeze echipamentele periferice cu atenlie qi responsabilitate (imprimante, copiatoare, scanere,

monitoare) pentru evitarea deteriordrii ca:uzate de ace, agrafe, folii de plastic etc.;

SE respecte mdsurile de securitate informaticd privitoare la confidenlialitatea conturilor de acces,

parolelor, drepturilor partajate de sistem , de acces la resursele din relea gi la internet, accesul la

internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitdlile de comerf electronic in
interes privat, instalarea /download-ul de aplicalii tip chat, jocuri, filme, mtzica on line sau a altor

procese care pot duce la incdrcarea traficului in relea sau a infestdrii cu virugi;

Rdspunde pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate: este interzis[ interven]ia

utilizatorului sau a persoanelor neautorizate din interiorul /exteriorul direcliei asupra fiqierelor de

sistem sau asupra modulelor din aplicafiile informatice;

Sd pdstreze confidenlialitatea lucririlor executate qi a informalilor delinute, ca urrnare a desfrqurdrii

activitdtii specifice postului;
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compartimentului;

sau lipsuri in desfbqurarea activitdlii sale;

a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum qi pentru daunele plItite de institutie, in calitate de

comitent, unor terfe persoane, in temeiul unei hotdrari judecdtoregti definitive qi irevocabile, se

angajeazdrSspunderea civild a funclionarului public, in condiliile legii;

cStre conducerea Direcliei Fiscale Braqov;

program c0t qi in afara acestuia;

parole, drepturi pattajatein sistem, de acces la resursele din retea qi la internet;

pe orice suporfi, pe calculatoarele care fac parte din re]eaua Direcliei Fiscale Braqov;

institutiei.

CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE, COMPETBNTELE $I RESPONSABILITAPIT O
C OMPARTIMENTELOR TUNCTIONALE

I. SERVICIUL STABILIRE IMPOZITE. TAXE" ALTE VENITURI'

PERSOANE FIZICE

1. DATE DE IDENTIFICARE

DENUMIRE: Serviciul Stabilire Impozite, Taxe, Alte Venituri Persoane Fizice din cadrul Direcliei

Fiscale Brasov
ADRESA: Str. Dorobanlilor nr. 4, Braqov 500009

EMAIL : dirfiscala@brasovcity.ro
FAX: +40-268-410540
Telefon 02681 47 4440 int. 1 08, 1 12, 1 13, 114, 1 1 5, I 16, 778, 120, 121, l4I, 140
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2. MISIUNE SI SCOPUL

Stabilirea impozitelor, taxelor qi a altor venituri datorate bugetului local de cdtre contribuabilii
persoane fizice Ei a documentelor prezerrtate de contribuabilii persoane fizice.

3. ATRIBUTII

A. Atribu{ii in activitatea de stabilire a obligafiilor datorate bugetului local al municipiul Bragov

de citre persoanele fizice, conform figelor de post:

A1. OBLIGATII FISCALE

- impozite gi taxe locale

f . impozit/taxd pe clddiri,

2. impozitltaxa pe teren,

3. impozit asupra mijloacelor de transport,

4. taxa pentru folosirea mijloacelor de reclamd qi publicitate

4.I taxdpentru afigaj in scop de reclamd qi publicitate

5. impozit pe spectacole,

6. taxa specialS salvamont.

7. taxd promovare turisticd a mun. Bragov

- accesorii de intf,rziere
- amenzicontraven{ionale

A2. OBLIGATII NEFISCALE (contractuale):

- Atribu{ii in eviden{ierea altor venituri datorate bugetului local al municipiul Brasov:
veniturile din inchirierea, concesionarea qi asocierea intre municipiul Bragov gi persoane fizice privind
domeniului public Ai privat.

B. Activitatea din cadrul serviciului este structuratl in funcfie de tipul activiti{ii, astfel:

tl Activitatea de stabilire a impozitelor $i taxelor locale imp6rlitd pe un numdr de 23 de sectoare ce

cuprind mai multe strdzi, av6nd in vedere zonarea Municipiului Bragov, fiecare sector fiind gestionat

de cdtre un singur inspector/referent.

2. Activitatea de gestionare a dosarelor de chirii $i concesiuni,

3. Activitatea de relalii cu publicul care se desfEqoard la;ase ghiqee:

a. doud ghigee pentru furnizarea de informalii privind cl6dirile ;i terenurile proprietatea

persoanelor frzice,
b. doud ghiqee alocate contribuabililor care se programeazd on line (aici se furnizeazd informalii

privind clSdirile qi terenurile persoanelor fizice qi se inregistreazd in evidenla fiscald

mijloacele de transport) qi

c. doul ghiEee pentru inregistrarea/radrercain evidenla fiscald a mijloacelor de transport;

4. Activitatea de inresistrare in aplicatia SIMTAX a informaliilor privind stabilirea impozitelor Ei

taxelor locale conform documentelor depuse de c[tre contribuabilii persoane frzice;

5. Activitatea de preluare $i repartizare a documentelor in cadrul serviciului.

6. Activitatea de arhivare a documentelor.
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C. Activitifile desfi;urate in cadrul serviciului:

1. Preluarea documentelor ce stau la baza stabilirii impozitului/taxei pe clddire, teren qi impozitului pe

mijloacele de transport, impozitului pe spectacole, taxei speciale de salvamont, taxa speciald pentru

promovarea turisticd a municipiului Braqov qi constituirea dosarului fiscal;

2. Stabilirea impozitelor, taxelor qi a altor venituri pentru contribuabilii persoane frzice astfel:

impozitul/taxa pe cl6diri, impozitul/taxa pe teren, impozitul asupra mijloacelor de transport,

impozitul pe spectacole, taxa speciald salvamont, taxd de reclamd gi publicitate, taxa speciald pentru

promovarea turisticd a municipiului Braqov

3. Gestionarea documentelor/dosarelor fiscale privind impozitul/taxei pe cl6dire, teren qi impozitul pe

mijloacele de transport datorat de cdtre contribuabilii persoane frzice;
4. Gestionarea bazei de date privind impozite, taxe qi alte venituri datorate bugetului local precum gi a

documentel or prezentate de contribuabilii persoan e frzice ;

5. Solulionarea declaraliilor fiscale gi a cererilor privind inregistrarea in evidenla fiscald a
terenurilor gi mijloacelor de transport proprietatea persoanelor frzice, stabilirea impozitului
termenul prevdzut de lege qi emiterea deciziilor e impunere;

6. Solulionarea declaraliilor fiscale privind stabilirea impozitului pe spectacole qi a taxei salvamont;

7. Solutionarea cererilor privind scoaterea din evidenla fiscalI a clddirilor, terenurilor gi mijloacelor de

transport proprietatea persoanelor fi zice, conform prevederilor legale;

8. Verificarea deciziilor de impunere pentru clSdiri, terenuri gi mijloace de transport;

9. Solulionarea cererilor privind transferul dosarelor fiscale pentru mijloacele de transport in alte

localitdli, in funclie de domiciliul contribuabilului;
10. Transmiterea informaliilor de naturd fiscald cdtre organele fiscale in a cdror razd, teritorialS iqi au

domiciliul contribuabilii dob6nditori de mijloace de transport sau in care qi-au schimbat domiciliul.
1 l. inregistrarea in evidenla fiscale din oficiu a clSdirilor, terenurilor sau mijloacelor de transport,

conform prevederilor legale;

12. intocmirea referatelor de scddere a mijloacelor de transport din evidenta fiscald atunci c6nd este cazul,
conform prevederilor legale;

13. Verificarea dosarelor fiscale in vederea impunerii corecte;

14. Verificarea cererilor pentru eliberarea certificatelor de atestare hscalS gi intocmirea certificatelor
atestare fi scald, conform prevederilor legale;

15. intocmirea referatelor de compensare;

16. intocmirea referatelor de restituire;
17. intocmirea referatelor qi emiterea deciziilor de scutire de scutire de la plata impozitelor gi taxelor

locale conform prevederilor legale qi comunicarea lor contribuabililor conform prevederilor legale;

18. intocmirea qi expedierea diverselor adrese cdtre contribuabili gi diverse institulii, in funclie de

solicitdri, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

79. Anahzarea conlinutului petiliilor adresate de persoanele fizice gi comunicarea solutiilor legale, in
termenul prevdzut de lege;

20. Constatarea contravenliilor previzute de Legea m.22712015 privind Codul fiscal, cu completirile gi

modific[rile ulterioare :

21. Solicitarea de informalii gi colaborarea cu celelalte servicii, birouri qi compartimente din cadrul
Direc{iei Fiscale sau, dupd ca4 ar alte institulii;

22. Solulionarea diverselor solicitdri comunicate de diverse autoritAli publice, autoritdli judiciare

competente, conform prevederilor legale;

cl6dirilor,
aferent in
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zl'in vederea clarificdrii gi stabilirii reale a situaliei fiscale a contribuabililor, compartimentele de

specialitate ale autoritSlilor administraliei publice locale au competenfa de a solicita informafii qi
documente cu relevanla fiscald sau pentru identificarea contribuabililor sau a materiei impozabile ori
taxabile, dupd caz, iar notarii, avocalii, executorii judecdtoresti, organele de polifie, organele vamale,
serviciile publice comunitare pentru regimul permiselor de conducere gi inmatriculare a vehiculelor,
serviciile publice comunitare pentru eliberarea paqapoartelor simple, serviciile publice comunitare de
eviden!5 a persoanelor, precum si orice altd entitate care deline informafii sau documente cu privire la
bunurile impozabile sau taxabile.

24'Preluatea documentelor de la Serviciului Analizd,, Sintezd qi Registraturd, , repartizarea qi predarea lor
fi ec5rui inspector/referent responsabil de gestionarea dosarelor fi scale;

25. Scanarea tuturor documentelor pe care le are in gestiune fiecare inspector/referent;
26' Descdrcarea din aplicalia INFOCET a tuturor documentelor pe care le are in gestiune hecare

inspector/referent, numai dupd completarea modului de solulionare a lor ;
27 . Pregdtirea qi predarea tuturor documentelor la arhiva instituliei;

. 28' Completarea sesizdrilor pentru deschiderea procedurii succesorale gi inaintarea lor Serviciului public
Comunitar de Evidenld a persoanelor;

29' Asigurarea zilnicd a programului cu publicul in cadrul Centrului pentru Informalii Cet6{eni Ei ghiqeul
ON LINE;

30. Asigurarea zilnicd a activit5lii de ghigeu pentru inscrierea/radierea din evidenlele fiscale a mijloacelor
de transport proprietatea persoane lor frzice;

31' Informarea contribuabilii persoane ftzice cu privire la drepturile gi obligaliile ce decurg din raportul
juridic fiscal atAt prin legdtura directd de relalii cu publicul cdt gi prin postarea pe site-ul Direcliei
Fiscale Braqov a informaliilor de naturd fiscald precum qi a formularelor tipizatenecesare inregistrdrii
fiscale;

32' Acord5 asisten{d de specialitate contribuabililor persoane frzice privind impozitele qi taxele locale,
atdtla sediul Direcliei Fiscale din Braqov, Str. Dorobanlilor nr. 4 cdtqi telefonic sau prin email;

33' Efectueazd, orice lucrdri sau sarcini incredintate de conducerea instituliei, in materie fiscal, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

Informa{iile oferite contribuabililor in timpul relafiilor cu publicul sunt cu privire la:

1. Modul de stabilire al impozituluiltaxei pe clSdire, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe
mijloacele de transport, impozitului pe spectacole, taxei speciale salvamont, taxei speciale de
promovare turisticd a municipiului Braqov conform reglementdrilor legale in vigoare;

2. Termenele de platd stabilite prin lege;
3. Majordrile de intdrziere aplicate conform prevederilor legale;
4. Formularele tipizate necesare a fi completate in vederea inregistratdrii fiscale;
5. Documentele necesare pentru luarea in eviden{d a unei clddiri, a unui mijloc de transport sau a unui

teren;

6. Documentele ce stau labaza aplicdrii scutirii de la plata impozitelor gi taxelor locale conform legii;
7. intocmirea certificatelor de atestare fiscald;

4. RESPONSABTLTTATT
1. Inspectorii/referenlii din cadrul serviciului raspund de aplicarea procedurilor de lucru qi a
prevederilor legale in materie fiscald qi administrativd.

11
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2. pdstreazdsecretul fiscal Ei confidenlialitatea informaliilor qi documentelor de care iau cunoqtintd

in exercitarea functiei Publice;
3. Inspectorii/referenlii din cadrul serviciului raspund de buna executare a sarcinilor/atribuliilor 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 neexecutatea lor, in termenele stabilite'

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

dupa caz,conform prevederilor legale pentru nerealiiarea sau rializarea defectuoasa sau cu vinovatie a

sarcinilor incredintate.
6. Inspectorii/referenlii din cadrul serviciului rdspund pentru integritatea echipamentelor informatice

utilizate; este interzis[ interven]ia utilizatorului sau a persoanelor neautorizate din interiorul/exteriorul

Jir..ri.i' asupra tehnicii de calcul (prin demo ntarea acesteia), asupra fiqierelor sistem sau asupra

modulelor din aplicaliile informatice;

7. Inspectorii/reierenlii din cadrul serviciului rdspund pentru introducerea qi instalarea de-.programe

neautorizate (soft ricenliat sau jocuri) de pe orice supo4i, pe calculatoarele care fac parte din reteaua

Direcliei Fiscale Braqov.
g. Respect6 prevederile Regulamentului 689 din 2016 Regulamentul nr- 67912016 privind protectia

persoanelo r ftzicein ceea ce privegte prelucrarea datelor cu carlcter personal gi privind libera ciiculalif
acestor date qi de abrogare a Directivei95l46lCE'
g. Inspectoriiirefeienlii 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

s. COMPETENTE
A. ComPeten{a materiala este de:

o stabilirea impozitelor, taxelor si altor venituri cuvenite bugetului local Braqov pentru

persoanele fiiice care detin bunuri impozabile pe raza U.A.T. Braqov

. aplicarea amenzilor contravenlionale pentru neresp ectarea prevederilor legale prin intocmirea de procese

verbale de contraventie

dati de:

1. HCL 31812002 privind infiintarea

2. Legeanr.227l20l5 privind Codul

3. H.G. nr. 112016 Privind Pentru

22712015 Privind Codul fiscal;
fiscal6, cu completdrile qi modificdrile4. Legea nr. 20712015 privind Codul de procedurd

ulterioare;

5. OUG nr. 8012013 privind taxele judiciare de timbru;

6. Ordinul nr. l9l U)OIZ pentru aprobarea Procedurii de restituire a sumelor achitate cu titlu de

taxe judiciare de timbre;

7. OUG nr. 57l20l9privind Codul administrativ;

8. Legeanr.5312003 Codul Muncii;

9. Hotdrdrile Consiliului Local Brasov

10. Regulamentul nr. 67912016 privind proteclia persoanelor frzice in ceea ce priveqte prelucrarea

datelor cu caracter personal Ei privind libera circulalie a acetor date qi de abrogare a Directivei

95l46lCE;

B. Competen{ateritoriali
Administrarea creanfelor fiscale qi a altor creanfe datorate bugetelui local al municipiului Braqov

t2

Directiei Fiscale Bragov, institutie publicd de interes loca

fiscal, cu completdrile qi modificdrile ulterioare;

aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legir

l;t
ff.
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C. Alte competente potrivit Deciziei Directorului Directiei Fiscale Brasov

6. SISTEMUL DE RELATII
Colaboreaz5 cu toate compartimentele de activitate din cadrul Direcliei Fiscale Braqov.
colaboreazr cu autoritrli qi institulii publice qi cu cetrlenii

1. DATE DE IDENTIFICARE :

DENUMIRE: Serviciul Stabilire Impozite, .Iaxe, Alte Venituri Persoane Juridice qi Control Fiscal din cadrul Direc{iei
Fiscale Brasov

I aOnfSA: Str. Dorobanfilor nr. 4, Bragov 500009
EMAIL : dirfiscala@brasovcity.ro
FAX: +40-268-410540

TELEFON : +40-268-474440 INT: tO5, t7t,112, t73,174,774,l75, 176, t7g,179

2. MTSTUNE $r SCOP
' Stabilirea de impozite, taxe si olte venituri, in sarcina contribuabililor persoane juridice, care au obliga{ii

de stabilire, relinere qi platl a impozitelor, taxelor, contributiilor qi a altor sume datorate bugetului local al mun.
Bragov, in conformitate cu prevederile legale;

' Efectuarea de inspec\ii fiscale asupra contribuabililor, indiferent de forma lor de organizare, care auobligatii de stabilire' relinere qi platd a impozitllor, taxelor, contribuliilor qi a altor sume datorate [ugetului local al
mun. Braqov, in conformitate cu prevederile legale.

3. ATRIBUTII

Inspectorii/referenlii din cadrul serviciului indeplinesc atribuliile ce le revin prin fipa postului, qi
orice alte atribu{ii ce ii sunt delegate de cdtre conducerea Direcliei Fiscale Braqov.

ATRIBUTII SPECIFICE iN CADRUL SERVICIULUI PE TIPURI DE ACTIVITATE:
A) Atribufii in activitatea de stabilire a obligafiilor datorate bugetului local al municipiul

Bragov de cltre persoanele juridice conform figelor de post

A1) OBLIGATII FISCALE

- impozite gi taxe locale
l. impozit/taxd pe clddiri,
2. impozit/taxa pe teren,
3. impozit asupra mijloacelor de transport,
4. taxa pentru folosirea mijloacelor de reclamd gi publicitate

4.1 taxd,pentru serviciile de reclamd gi publicitate gi

4.2taxdpentru afiqaj in scop de reclamd qi publicitate
5. impozit pe spectacole,

6. taxa speciald salvamont.
7. Taxd promovare turisticd a mun. Bragov

t3
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- accesorii de intirziere
- amerrzicontravenfionale

A2) OBLIGATII NEFISCALE (contractuale):

- Atribu{ii in eviden{ierea altor venituri datorate bugetului local al municipiul Brasov:

veniturile din inchirierea, concesionarea gi asocierea intre municipiJ Bragov gi persoane juridice privind

domeniului Public 9i Privat.

B) Atribufii in activitatea de inspecfia fiscall:

- Executl misiuni de inspec{ie fiscalI, la contribuabilii mari, mijlocii si mici, precum si la

persoane frzice conform prevederilor Codului de Procedura Fiscala in vigoare acinlizat

conform fiqelor de Post'

ACTELE EMISE iN TXNCUTAREA ATRIBUTIILOR DE STABILIRE

A. in cazul stabilirii obligafiilor fiscale (impozite 9i taxe locale)

- Decizie impunere I.T'L (obligatii fiscale principale);

- Decizie accesorii (obligalii fiscale accesorii);

- Certificat de atestare fiscal6;

- Borderoudebitare/scddere;
- Proces verbal constatare contraventie;

- proces verbal privind scoaterea din evidenld a mijloacelor de transport;

-Referatcompensare/restituire/transferqistarefiscala;
- Referat acordare facilitSli fiscale;

- Referat operare borderou debitare/scddere;

publicitate a actelor

publicitate a actelor

administrative fi scale;

- Adresd c6tre Serviciul Informatic pentru afigare pe internet actelor administratf
fiscale emise;

- Adeverinla contribuabili referitor valoare de inventar imobil;

- Adresa 
"Lt 

e Se*iciul Contencios/Financiar Contabilitate pentru comunicare sume

datorate / situalie patrimoniald a societf,lilor aflate in insolventd;

- Adresd cdtre contribuabili, pentru solicitare clarificare situalie patrimoniald;

- AdresS c6tre IPJ, ANAF, eiecutori judec6toresti, detectivi patriculari;

- Adresa c[tre Serv. Registratura, pentru solcitare documente din arhiva instituliei;

- Adresa c6tre primarii, privind transfer dosar fiscal auto;

- inqtiinlare primlrii - pentru impunere auto;

- Adresi c6tie Serviciul Stabilire pF referitor transfer drept proprietate imobile/auto;

- Opis/Inventar/Proces verbal predare-primire documente arhivate

B. in cazul stabilirii obtiga{iilor nefiscale:

- Borderou debitare/scddere sume;

- Referat compensare/restituire/transfer qi stare fiscala;

- Referat debitare beneficii;
- Referat operare borderou debitare/scddere;

Referat propuneri solulionare contestatie;

Oglindd fisca16 9i situatie patrimoniald;
pices verbal pentru indeplinirea procedurii de comunicare prin

administrative fiscale, prin afiqarea la sediul Direcliei Fiscale;
proces verbal pentru lndeplinirea procedurii comunicdrii prin
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- Oglindl fiscald;
- Adresd comunicare c6tre Serviciul Contencios

insolven!6;
- Adresd contribuabili referitor solicitare clarificare situa{ie debite qi garan}ii;- Adrese contribuabili comunicare diferen{e de plati contribu{ii datorate in bazacontractelor de asociere;
- Adrese contribuabili comunicare diferenle de platd garanlii, ca urnare a recalculdriigarantiei;
- Adresa soricitare documente din arhiva instituliei;- Adrese primdrii solicitare contracte inchiriere/acte adilionale;- Adresr c5tre Serviciul Financiar Contabilitate inaintare facturi fiscale emise in lunaprecedentd qi facturile emise de cdtre Primdria Bragov, Direclia Economicd;

ACTELE EMISE iN BXNCUTAREA ATRIBUTIILOR DE INSPECTIE FISCALA- Aviz de inspectie fiscald
- 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 inbazade date din evidenta fiscala
Referat cu propuneri solulionare contestalii
Adrese de corespondenfd cu contribuabilii, alte institulii ce pot fumizainformalii qi cuserivciile din cadrul Direc{iei Fiscale

- Dispozitie de urmarire debite accesorii neachitate din Decizia de impunere- Proces verbal de predare crtre arhivr a dosarelor de inspec{ie fiscalr qi a altor acte emise incadrul serviciului.

4. RESPONSABILITATI

1' Inspectorii/referen{ii din cadrul 
. 
serviciului rispund de aplicarea procedurilor de lucru qi aprevederilor legale in materie fiscali qi administrativd.

2' Pdstteazd" secretul fiscal si confidenfialitatea informaliilor gi documentelor de care iaucunogtinld in exercitarea funcfiei publice;
3. Inspectorii/referenlii din cadrul serviciului rdspund de buna executare a sarcinilor/atribuliilor

sume datorate pentru societdfi

ce le revin prin fiqa postului.
4. Inspectorii/referen{ii din

sarcinilor si lucrarilor ce-i revin sau
5. Inspectorii/referenfii din

sau, dupa caz, conform prevederilor
a sarcinilor incredintate.

cadrul serviciului raspund pentru exercitarea necorespun zatoare a
pentru neexecutarea lor, in termenele stabilite.
cadrul serviciului raspund disciplinar, administrativ, civil, material
legale pentru nerealizarea saurealizarea defectuoasa ,uu .u vinovatie

6' Inspectorii/referen{ii din cadrul serviciului rdspund pentru integritatea echipamentelorinformatice utilizate; este interzisd intervenlia utilizatorului ,u, a persoanelor neautorizate dininteriorul/exteriorul direcliei asupra tehnicii de calcul (prin demontarea acesteia), asupra fiqierelor sistemsau asupra modulelor din aplicaliile informatice;
7 ' Inspectorii/referenlii din cadrul serviciului rlspund pentru introducerea gi instalarea deprograme neautorizate (soft licenliat sau jocuri) de pe orice supo4i, pe calculatoarele care fac parte dinreteaua Direcliei Fiscale Braqov.
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S.RespectdprevederileRegulamentului68gdin2016Regulamentu|nr,67912016privind
proteclia persoanelo r-frzicein ceea ce friveqte pf]::1i111datelor cu caracter personal qi privind libera

ii*rfrtl. 
" 

acestor date 9i de abro-gare a Directivei 95l46lCE'

g. lnspectorii/referenJii din cadrul serviciului raspund de respectarea pfogfamului de lucru' a

normelordeprotectiamuncii,normelorp.S'f'plecumsianormelordereglementareinterioara

s. COMPETENIE:

1. ComPeten{a materiala este de:

o stabilirea impozitelor, taxelor si altor venituri cuvenite bugetului local Braqov pentru

p"rrourr"i":"iiai". care detin bunuri impozabile pe taza mun. Braqov

. Efectuarea de inspeclii fiscale asupra contribuabililor, indiferent de forma lor de organizare' care au

obligalii Je stabiiire, ,"1in"r. li"pi* , imporit"lo., taxelor, contribuliilor qi a altor sume datorate

bugetului local al mun. Braqov,i, conforrnitate cu prevederile legale

o aplicorea amenzilor contrayenlionale pentru nerespectarea prevederilor legale prin intocmirea de

Procese verbale de contravenlie

datd dg: 
,: -: ri^^^r^ D-^-^-, i-orirrrrie nrrhlici de interes ,o"u, I

1. HCL 31 glzoozprivind infiintarea Directiei Fiscale Braqov, institutie publica de interes lc

2. Codul fiscal (L.22712015)

3. H.G. nr. 112016 privind pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare

22712015 Privind Codul fiscal

4. Codul de procedura fiscala (L. 2O1l2}l5), alte acte normative care reglementeaza

a Legii nr.

domeniul de

det

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

6. Ordinul nr. 1g1 gr2or3pentru aprobarea procedurii de restituire a sumelor achitate cu titlu de

taxe judiciare de timbre
7. OUC nr. 57l20lg privindCoduladministrativ
8. L.5312003 - Codul Muncii acinhzat;

9,oRD.|.75312003-Coduleticalinspectoruluide.controlfiscal
l0.oGzl2o}lprivindregimuljuridicalcontravenliilor
I 1. HotdrArile Consiliului Local Brasov

12. Regulam"ntU Gulamentul nr.67912016 privindproteclia persoanelor ftzice in ceea ce

priveqte prerucrarea datelor cu caracter personal Ei privind ribera circulalie a acestor date qi

abrogare a Directivei 95 I 461 CE

2. ComPeten{a teritoriali
Administrar.u "r*urt"lor 

fiscale qi a altor creanle datorate bugetelui local al municipiului Bragov

3. Alte competen{e potrivit Deciziei Directorului Directiei Fiscale Brasov

6. SFERA RELATIONALA

INTERN
a. Relafii ierarhice:

- subordo nat: fa\d de Directorul instituliei
fald de $eful de serviciu;

b. Relatii functionale: cu toate Serviciile/Birorile/compartimentele de specialitate din institutie'

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

- alte autoritdli ale administraliei publice locale;
- instituJii fiscale similare din alte judele, in conditiile legii, pentru realizarca obiectivelor

sale.

III SERVICruLUI URMARIRE SI EXECUTARE SILITA PERSOANE

FIZICE SI JURIDICE

1. DATE DE IDENTIFICARE
DIRECTIA FISCALA BRA$OV
sTR. DOROBANTTLOR NR. 4
Serviciul Urmdrire qi Executare Silita Persoane Fizice qi Juridice
Telefon: 0268147 4440 int. 123,125, 126,250,251,252,253, 254,255,256,257 , 259
Fax:02681410540
Email : dirfi scala@dfbv.ro

2. MISIUNEA SERVICIULUI $I SCOPUL
Misiunea serviciului o reprezintd desfaqurarea activitdlii de urmdrire qi executare silitd asupra

veniturilor qi bunurilor urmdribile ale debitorilor restanti, persoane frzice qi juridice inregistrali ca plStitori
de impozite qi taxe, care se fac venit la bugetul local qi gestionarea proceselor verbale de constatare a
contravenliei, sentinfelor judecdtoresti, deciziilor, incheierilor, etc.

Activitatea de urmlrire qi executare silitd are drept scop colectarea la bugetul local a obligaliilor
fiscale restante prin aplicarea procedurii de urmdrire qi executare silit6.

3. ATRIBUTII
i.rrrrqir.u actelor normative ;i a procedurilor de lucru in vederea aplicdrii acestora in cadrul

desfrqurdrii activitAtii specifice serviciului, aplicarea corespunz6toare a acestora;
Demararea procedurii de executare silitl nrin intocmirea si transmiterea cltre debitorii persoane

a somatiilor si
rocedurii infi i cunrinde:

informafiilor din aplicalia Patrimven, pebaza acestora continuarea procedurii de executare silitd,
prin intocmirea qi transmiterea adreselor de infiinlare a popririi asupra disponibilitdlilor bdneqti,
urmdrirea decontdrii acestora, intocmirea adreselor de sistare a popririi;

indeplinirea procedurii de instituire a misurilor asiguratorii cunrinde:
'/ Ducerea la indeplinire a m[surilor asiguratorii dispuse de instantele judecdtoreqti, precum qi de

alte organe competente, instituirea mdsurilor asiguratorii, intocmirea formelor de executare
privind mdsurile asiguratorii const6nd in sechestrul asigurator, decizie de instituire a mdsurilor

^ asiguratorii,de ridicare a mdsurilor asiguratorii, poprirea asiguratorie.
Indeplinirea procedurii de sechestrare si valorificarea bunurilor mobile/imobile sechestrate
cuprinde:

,/ Verificarea bazelor de date a Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere SI

Inmatriculare a Vehiculelor Ei Agenliei Nafionale de Cadastru qi
,/ Identificarea bunurilor mobile/imobile in vederea sechestrdrii,

identifi care bunuri mobile/imobile ;

Publicitate Imobiliar[;
incheierea procesului verbal de

17



DIRECTIA FISCALA BRA$OV REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

,/ Aplicarea masurilor prevdzute de lege privind sechestrarea bunurilor, ridicarea 9i depozitarea

bunurilor mobile (dac6 este cazul);
,/ Solicitarea evaludrii bunurilor mobile qi imobile indisponibihzate, numirea custodelui 9i

administratorului sechestrului qi stabilirea unei remuneralii tin6nd seama de activitatea depusd(in

cazul in care custodele este o altA persoand dec6t debitorul sau creditorul);
,/ Organizarea qi asigurarea in condiliile legii valorificdrii bunurilor mobile gi imobile

indisponibilizate, intocmirea documentaliei privind valorificarea acestora(procesul verbal de

valorificare bunuri mobile/imobile, procesul verbal de licitalie bunuri mobile/imobile, procesul

verbal de adjudecare bunuri mobile/imobile);
,/ Solulionarea masurilor de valorificare a bunurilor sechestrate ;i distribuirea sumelor realizate prin

executare silitd potrivit ordinii de stingere ptevazutd de lege;

riatului adrul in nlati
Org*trrr." *idenfei cererilor debitorilor care solicitd stingerea unor creanle fiscale, prin trecerea

in proprietatea publicd a Municipiului Bra;ov a bunurilor imobile, a proceselor verbale incheiate

cu ocazia fiecarei Eedinfe de lucru a Comisiei, a deciziilor de aprobare/respingere/revocare a

cererilor debitorilor, a deciziilor de solulionare a contestaliilor si a deciziilor de indreptare a

;:?:':rfl"fJ'sfJ,Tl'"3;ffiI',hX,?xil1".'.Ti;1"" 
se comunics decizi,e' precum;i a ,f

,/ Verificarea, la primirea cererii, dacS aceasta, precum qi documentafia in suslinere ce o inso{egte

cuprinde datele qi/sau documentele prevazute in anexa HCL nr. 30512019;
,/ Convocarea in scris a membrilor Comisiei cu cel pulin doud zile anterior datei stabilite de cdtre

preqedintele sau vicepresedintele Comisiei pentru qedinla de lucru;
,/ -intocmirea 

deciziilor de aprobare/respingere/revocare a cererilor debitorilor, a deciziilor de

solulionare a contestaliilor qi a deciziilor de indreptare a erorilor materiale pe baza celor hotirdte

de Comisie;
,/ intocmirea procesului verbal de trecere in proprietatea publicd a Municipiului Braqov,

comunicarea acestuia Pdrfilor.
indeplinirea procedurii de acordare a facilititilor fiscale cuprinde:

I Convocarea Comisiei de acordare a facilitafilor fiscale infiinlat6 la nivelul Direcliei Fiscale

Braqov, in vederea verificdrii qi analizdrii documentelor depuse privind acordarea facilitalilor
fiscale;

,/ Participarea ca membru in cadrul comisiei, intocmirea referatului, acordului de principiu,

sechestrului asigurator, deciziei de acordarea a facilit[1ilor fiscale, deciziei de amdnare la platd a

obligaliilor fiscale accesorii, graficului de eqalonare a obligafiilor fiscale qi alte documef
cuprinse in procedura de acordarea afacilititlilor fiscale;

,/ Verificarea lunard a ratelor Ei respectarea graficul de eqalonare, intocmirea rdspunsurilor privind

solicitdrile de amdnare a ratelor;
./ in ca, de nerespectare a graficului, intocmirea documentaliei de pierdere a valabilit[1ii esalonirii

laplatd, analizarea qi verificarea situaliei care a generat pierderea valabilitafli, intocmirea referatul

de pierdere a valabilitalii esalondrii la platd qi deciziei de pierdere a valabilitdlii eqalonarii la

platd;
ind vind ilor

ntocmirea procesului verbal de declarare a stdrii de insolvabilitate, de transfer in evidenla

separata precum qi pe cel de anulare a debitelor pentru care s-a implinit termenul de prescriptie in
perioada ulterioard declardrii stdrii de insolvabilitate, verificare anuald qi intocmirea procesului

verbal de verificare in vederea menlinerii starii de insolvabilitate gi inaintarea cdtre Serviciul
Juridic pentru vizat documentalia privind declararea starii de insolvabilitate;

,/ Periodic conform prevederilor legale, efectuarea de verificdri privind situalia debitorilor
decedali/dispdruli sau identificarea bunurilor qi veniturilor urmdribile pentru cei insolvabili,
intocmirea adreselor cdtre Camera Notarilor Publici in vederea identific6rii mogtenitorilor

acceptanli;
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de urmirire si evcnr.fqro silirlE n..--i-r^.

Y..*:::"":i utilizarea,lrt" 
cal de

uvs rrrrvruroJ.urur wilt uazctg ue (Jale are servlcl

Plt*"l6 a Persoane.lor, O_ficiului Na{ional al Registrului Come4ulL f ,ev,tr* a r sr>u.nrerur, \-rlrcrulul Nallonal aI Kegrstrului comerlului;
vq swurLurur 

'r_4 
SuIllIIlDat (Iomlcul

competenld a altui organ fiscal se demareazd procedura de transfer a dosarului inin altd localitate,sesizand in acest sens serviciul competent pentru definitivarea procedurii;
uril lre obli

'/ Analizarea qi aprecierea asupra oportunitSlii declanqdrii procedurii de transfornare a amenzilor inmuncd in folosul comunitdlii,
'/ Verificarea indeplinirii condiliilor necesare pentru declanqarea procedurii, respect6nd toateregulile de intocmire a dosarului execulional conform proceduiii;
'/ intocmirea adresei de sesizare a Biroului de Solulionare a Contestaliilor qi ContenciosAdministrativ' anexarea copiilor xerox in 3(trei) exemplare, certificate pentru conformitate cuoriginalul, la care se are in vedere atagarea in original a proceselor virbale de contravenfie,

respectarea ordinii documentelor conform enumerdrii in adresa de inaintare; ;

'/ Notificarea oricdrei modificdri( platl amenzi, dobandirea unui bun urmdribil, decesul debitorului,
_ etc) apdrute in situalia fiscald a contribuabilului;

'/ Punerea in executare a sentinlei definitive prin radierea din evidenfa SIMTAX a contravenliilor
transformate in ore de muncd respectiv declanqarea executdrii silite pentru recuperarea
cheltuielilor de judecatd ocazionate de numirea curatorului.

cuprinde:

9ryf':?,il,anli,oafja SIMTAX , pto."t"loi',,".buiffiiitatare a contraventiei, de anulare sume

'/ inbiia datelor delinute analizarea gi aplicarea mdsurilor de executare in aqa fel inc6t realizarca

insolvabili/decedali, sentinfe de munc[ in folosul comunitdlii; 
---- ---i-

Intocmirea adreselor de confirm arelretur,referatelor compensdri/restituiri,
Solufionarea cererilor de clarificdri debite, a adreselor privind transferui de sume, a solicitdrilor

executorii emise, adresele de infiinlare a poririi asupra disponitilitatilor banesti, sechestrele
aplicate asupra bunurilor mobile si imobile, modalitali ie stingere a creanlelor fiscie, condiliile
de deblocare a conturilor bancare gi ridicare a dreptului de ipotecd sau gaj, termenele de platd,
intocmirea adreselor de deblocare a conturilor bancare, condiliile privinl acordarea facilitdtilor
fiscale, documentalia necesard; '

crean{ei si se facd cu rezultate c6t mai avantajoase tindnd seama de interesui imediat al bugetului
, lo.?1, 

cAt gi de drepturile qi obligafiile debitoriior persoane frzice gi juridice;{ Inaintarea Serviciului Juridic, a copiilor dosarelor de executare silitd pentru persoanele juridice
care au intrat in insolvenfd conform Legii 85/2014 qi dizolvare/lichidare conform Legii 3 ttiggO;'/ intocmirea lunard a situa{iei incasariloi obtinute in urma aplicdrii procedurii de executare silitd,
oblinerea vizei 9i aprobirii de la persoanele de drept gi inaintarea in timp util pentru preluare sau

. centralizare, pentru persoane frzice sijuridice;
'/ Asigurarea comunic[rii soma]iilor gi a altor acte de urmarire gi executare silitd emise, prin

deplasarea personal5 in teren (domiciliu gi/sau alte localii), prin uiilirur"u serviciului poqtal sau a
, Tltor 

modalitali prevdzute de lege pentru indeplinirea procedurii de comunicare;{ Intocmirea dosarelor pentru predarea documenteleloiaferente perioadei anterioare dupl aranjarea
corespunzdtoare, numerotarea qi inscriplionarea acestora, la arhiva institutiei;

'/ Participarea in cadrul comisiilor inbazadeciziilor de numire;
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./ operarea in aplicalia INFOCET/SIMTAX a proceselor verbale de sechestru, intocmirea situaliei

privind sechestrele aplicate persoanelor fizice qi juridice qi a deciziilor de ridicare sechestru pentru

persoane fizice qi juridice;
,/ participarea la elaborarea procedurilor din cadrul Serviciului Urmdrire 9i Executare Silitd

Persoane Fizice 9i Juridice;
,/ preluarea documentelor repartizate pe serviciu spre solufionare, verificarea, vizatea, scanarea ql

reparttzareaacestora persoanelor responsabile, solulionarea in termen a acestora ;

,/ i"';;ir"r, verificarea, aprobarea documentelor emise in cadrul activitalii, inregistrarea in

aplicalia INFOCET, expedierea, scanalea qi indosarierea acestora;

,/ Repartizarea pe ..*iciu a confirmariior qi retururilor provenite din corespondenla cu

contribuabilii persoane frzice qi juridice ;i alte institulii;
,/ intocmirea adreselor privind ,oii.itarit.'de clarificare provenite de la debitori persoane fizice qi

juridice;
/ ffi;ltriirea oric6rei dispozilii legale datd de geful de serviciu sau de directorul instituliei;

4. RESPONSABILITATI

t ff:ffi:l:ffi[fHji,i,1"::iffi'.',fi,"H,U inrorma]ilor qi documenteror de care iau cunoqtf
in exercitarea funcfiei Publice;

datelor cu caracter personal qi privind libeia circulalie a acestor date qi de abrogare a Directivei

95l46lcE;

Funclionare al Direcliei Fiscale Braqov, codului etic de conduitd, procedurilor specifice activitafli,

generale, dispoziliilor qefilor ierarhici;

qi folosirea in mod eficient a timpul de lucru;

copiatoare, scanere, monitoare) pentru evitarea deteriordrii cauzate de ace, agrafe, folii de plastic

etc;

necesitatea desfdqurdrii activit6lii specifice in bune condilii t 
,roate la confidentialit";

conturilor j" u"."r, parolelor, drepturilor partajate de sistem, de acces la resursele din retea qi la

internet, accesul la internet se face ,r-ui in interes de serviciu, fiind interzise activitalile de

comer[ electronic in interes privat, instalarea /download-ul de aplicatii tip chat, joculi, filme,

muzicaon line sau a altor procese care pot duce la incdrcareatraficului in relea sau a infestdrii cu

virugi; , -y :--L

utilizatorulri ru, u p"r-rour"lor neautorizate din interiorul /exteriorul direcliei asupra tehnici de

calcul (prin demo ntarea acesteia), asupra fiqierelor de sistem sau asupra modulelor din aplica{iile

informatice;

p. oii.. supo4i, pe calculatoarele care fac parte din releaua Directiei Fiscale Braqov;

necorespunzdtoare gi evitarea provocdrii de situaJii conflictuale;

influenla bduturilor alcoolice la locul de munc6;
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greutdfi sau lipsuri in desfbqurarea activitifii sale;

pentru neexecutarea lor, in termenile stabilite;

pentru nerealizarea sautealizarea defectuoasd ,u,, 
", vinov5lie u ,u."irito, incredinlate;

6. COMPETENTE
Activitatea Serviciului urmdrire ;i Executare silitd persoane Fizice gi Juridice, se desf,goard inlimitele figei postului qi cu respectarea prevederilor legale specifice domeniului fiscal.colectarea creantelor bugetare. datorate uugetutui- tocat al Municipiului Brasov, precum qirecuperarea creanfelor care se fac venit la alte bugetJ locale, t.ansmisel, vederea efectudrii procedurii de

t ""t"'ff:iil?:" care Direcfia Fiscals Braqov arI competenla.

' Legea nr- 207/2015 privind codul de Procedurd Fiscald, cu modificarile gi completdrile ulterioare;' Legea 22712015 privind codul Fiscal, .u -oJin.drile ;i completrrile ulterioare;' H'G' 112016 privind Norme metodologice de aplicare 
" c"o^rrri Fiscal, cu modificdrile sicompletdrile ulterioare; e vvvurur 'rru'n' uu mo( i-

' o'G' 2/2001privind regimul fiscal al contravenliilor, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;' Legea 20312018 privind mdsuri de eficienti r*i uachitdrii amenzilor contravenlionale' o'u'G' nr. g0r20r3 privind taxele judiciare de timbru;' Noul cod civil qi Noul codul de irocedurf, civild, actuarizat;' Regulamentul nr'679/2016 privind p-rgtecfi;persoanelor ftzice in ceea ce priveqte prelucrarea
gy;;;;;;rcaracter personal ,si privinb hbera circulalie a acestor date qi ae abiogare a Directivei

. O.U.G rtr.57l20l9 privind Codul Administrativ;. Legea nr.53/2019 privind Codul Muncii;
' Legea 9512006 privind procedura insolventei;
' Legea 8512014 privind procedurile de prereni.e a insolvenlei ;i de insolvenfa, cu modificdrile siCompletdrile ulteriOare; ur uv urrvrvsulix, uu rnoqlllci ,-. Legea 31/1990 privind societlfile comerciale;

7. SISTEMUL DE RELATII
colaboreaza cu toate compartimentele de activitate din cadrul Directiei Fiscale Braqov.colaboreazd cu autoritali ii institutii publice si;;;;.d 

sr ,-'vwrrur

IV.

ADMINISTRATIV

1. DATE DE IDENTIFICARE

DENUMIRE : Birou Solufionare contestafii gi contencios Administrativ
ADRESA: str. Dorobanlilor nr. 4, Bragov, etaj II - 

"u-"ru 2r, eiaj rrr - camera 32EMAIL : dirfiscala@brasovcity.ro

-

21



DIRECTIA FISCALA BRA$OV REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

FAX: +40-268-410540

TELEFON : +40-268-474440INT: ll0' 131

2. MISIUNE SI SCOP

Misiune:

o Solulio neazdpe cale administrativa contestaliile formulate in procedura prealabilS' de c6tre

pelsoaneftzicegijuridice,impotrivaacteloradministrativfiscaleemisedeserviciilede

specialitatealeDirec}ieiFiscaleBraqov,conformari.272dinLegeanr.207120.07.2015

privind Codul de procedurd fiscalS;

o Asigur6 rcprezentarea intereselor instituliei in fala instantelor de judecata' la toate gradele de

jurisdiclie;

o Asigur' promovarea in instan!6 a acliunilor privind inlocuirea amenzilor contravenfionale cu

sancliunea obligarii contravenientului la prestarea unor activitali in folosul comunitalii ; c

o Asigur, promovarea cererii privind anularea actelor translative de proprietate ale persoanelor

fiziceljuridice, care au debite restante la data tranzac[tei, conform art. 159 alin.6 din Legea nr.

20712015 - Codul de Procedurd Fiscal6;

o Asigur' indeplinirea tuturor activitalilor de inregistrare, scanare, circulalie, operare qi gestiune

a documentelor at0t frzic, cdtqi in format electronic;

o Asigura arhivarea qi predarea dosarelor, precum qi a tuturor actelor aflate in gestiunea

biroului;

o Asiguri respectarea procedurilor Specifice de Execulie aplicab*e activitrlii desf'gurate in

cadrul Biroului, cfrt qi a procedurilor Generare de Execu{ie aplicabile activit[1ilor desfbqurate

in Direc{ia Fiscald Braqov; 
.-- ^d^+^ f- -+nn+am,,r 

^r, ^ezvo 
Ttane asistemurui a" .orr#

oAsiguraimplementareastandardeloraflateinprogramuldedezvoltareasi

managerial al Direcliei Fiscale Braqov;

o particip, in cadrul comisi,or constituite la niverul Direcliei Fiscale Braqov prin funclionarii

publici nominalizali potrivit deciziilor emise in acest sens'

Scop:

emiterea deciziilor de solulionare a contestaliilor formurate de contribuabili persoane juridice

sau persoan e frzice, dllpd caz, impotriva actelor administrativ fiscale emise de organele

(serviciile/compartimentele) cu atribulii in acest sens, din cadrul Direcliei Fiscale Braqov

asigurarea reprezentdrii in fala instanlelor de judecatd ca urmare a cererilor de chemare in

judecatapromovateininstan!6,potrivitLegiinr.554l20o4privindcontenciosuladministrativ

))



o

DIRECTIA FISCALA BRA$OV REGULAMENT DE ,RGANIZARE $I FUNCTI.NARE

actualizatd" de cdtre contribuabili persoan e frzice qi persoane juridice impotriva Directiei
Fiscale Bragov, ca urmare a emiterii actelor administratvi fiscale de cdtre aceasta.

o Promovarea in instanfd a acliunilor privind inlocuirea amenzilor contraventionale cu
sanc{iunea obligarii contravenientului la prestarea unor activitdli in folosul comunitdlii

o Promovarea in instanla a acliunilor privind anularea acteror translative de proprietate ale
persoanelor fiziceljuridice cu eludarea dispoziliilor in materie fiscal

3. ATRIBUTII

Atribuliile generale ale personalului ce igi desftgoara activitatea in cadrul Biroului solufionarea
Contestafiilor qi Contencios Administrativ:

o sd respecte prevederile Regulamentului de ordine Interioard al Direcliei Fiscale Bragov;
o sd respecte prevederile Regulamentul de organizare gi Funcfionare al Direcliei Fiscale Braqov;
o sd respecte prevederile Codului de conduitd qi Manualul de conduitd;
o sI respecte dispoziliile qefilor ierarhici;

o sI respecte programul de lucru si sd foloseascd eficient timpul de lucru;
o sd apere prin toate mijloacele aldturi de angajator valorile patrimoniale ale institutiei qi sd nu

instrdineze bunuri de orice naturd aparfin6nd institutiei sau delinute de aceasta cu orice titlu;
o sd respecte normele de protecfia muncii gi de prevenire gi stingere a incendiilor pentru evitarea

oricdror situa{ii care ar pune in primejdie viafa, integritateacorporald sau sdnrtatea sa ori a altor
persoane precum gi bunurile institu{iei;

sd mentind o comportare corectd in cadrul relaliilor de serviciu, sd combatd orice manifestare
necorespunzdtoarc gi sd evite provocarea de situa{ii conflictuale;

s5 nu consume biuturi alcoolice in timpul programului de lucru gi sd nu se prezinte sub influenla
bduturilor alcoolice la locul de muncd;

sd suporte contravaloarea pagubelor produse institu{iei din vina sa, in condi{iile legii;
sd ingtiinJeze conducerea instituliei de indatd ce a luat la cunoqtinfd de existenla unor abateri, greutdli
sau lipsuri in desfrqurarea activitdjii sale;

sd anunle cdt mai urgent posibil qeful ierarhic superior in caz de intdrziere sau neprezentarc la
serviciu;

efectueazd orice alte lucr6ri, sarcini, incredinfate de conducerea instituliei;
sd respecte mdsurile de securitate informaticd privitoare la confidentialitatea conturilor de acces,
parole, drepturi partajate in sistem, de acces la resursele din refea qi la INTERNET;

to
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s. COMPETENTE

Activitdlile din cadrul Biroului

desfrqoar[ cu respectarea prevederilor

normative, resPectiv:

DIRECTIA FISCALA BRA$.V REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

o r'spunde pentru integritatea echipamentelor informatice utirizate; este interzis' interven{ia

utilizatorului sau a persoanelor neautor izate dininteriorul/exteriorul direc{iei asupra tehnicii de calcul

(prin demontarea acesteia), asupra fiqiereror sistem sau asupra modulelor din aplicaliile informatice ;

o rdspunde de respectarea normelor de proteclia muncii, normelor P's'I' plecum qi a normelor de

reglementare interioard;

o rlspunde pentru exercitarea necorespunzatoare a

neexecutarea 1or, in termenele stabilite;

sarcinilor qi lucr6rilor ce-i revin sau pentru

oraspundedisciplinar,administrativ,civil,materialsau,dup6caz,conformprevederilorlegalepentru

nerealizarca ori realizarea defectuoasa sau cu vinovalie a sarcinilor incrediniate;

o $efur de birou efectrteazdoperaliunea de verificare, coordonare qi evaluare a personalului aflat in

subordinea sa;

o $eful de birou face propuneri directorului executiv cu privire la asigurarea condilif

propriidesfrqurSrii activitalii, asigurarea tehnicii din dotarea locurilor de munca, perfeclionarea

pregatirii profesionale, evaluarea qi promovarea pelsonalului din cadrul biroului;

4. RESPONSABILITATI
personalului din cadrul BSCCA iqi desftqoara activitatea potrivit specificaliilor cuprinse in fiqele

de post.

SC

actet
Legisla{ie Primari

- Legea m.227108'09'2015 privind Codul fiscal;

.Legeanr.2O7l20.07,2o|5privindCoduldeprocedursfiscala;

. Legea nr,5 5 4 l 2004 privind contenciosul administrativ, actual tzatd;

-Legeanr.13412010 privind codul de Procedurd civild, actuabzatd;

-Legeanr.287ll.T.0T.2oogprivindCodulCivil,actua|tzat;
- O'U.G. m. 57 I 03 '07'20 lg privind Codul administrativ

(-Legeanr.571/200jprivindCodulfiscal,respectivoc92/2003privindCoduldeProcedurd
Fiscald, tn condiliire apricdrii art. r 10 privind obiectur, termenur qi momentul de la care tncepe sd curgd

termenuldeprescriplieadreptuluidestabilireacrean|elorfiscale)

Legisla{ie secundarl
.Legearr.2STl200gprivindCodulCivil,actua|izatd;

- Legea nr.l34l20l0 privind codul de Procedurd civil6, actuahzatd;

- sR EN lso g001:200g - Sisteme de management al calitalii. cerinJe
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legislaliei specifice domeniului fiscal, precum qi a altor
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- Constitulia Rom6niei republicatd;
- Legea nr. 1 3 5i0 l .07 .2010 privind codul de procedurd penal6;
- Legea m'85125.06.2014 privind procedurile de prevenire a insolvenlei gi de insolvenld;
- Legea nr.l88/08. 12.1999 privind statutul funclionarilor publici;
- ordonan{a de urgenfd nr.77103.12.2014 privind procedurile nafionale in domeniul ajutorului de

stat, precum qi pentru modificarea qi completarea Legii concurenle i nr.2ll1996

in ceea ce priveqte solulionarea pe cale administrativd a contestafiilor formulate in procedurd
prealabilS de cdtre persoanele frzice gi juridice impotriva actelor administrative fiscale emise de serviciile
de specialitate ale Direcliei Fiscale Bragov, conform Titlului vIII din Legea nr.207l2015privind codul
de procedurd fiscald, actualizatd,' aceastd activitate se deruleazd in temeiul prevederilor legale incidende in
materie, precum qi in temeiul procedurii specifice de execulie privind solulionarea pe cale administrativd
a contestaliilor 9i emiterea deciziilor de solu{ionare a contesta}iilor pSE- 04.02.DF, astfel:

- solulioneazd pe cale administrativd contesta{iile, formulate impotriva actelor administrativ
fiscale emise de serviciile de specialitate ale Direcliei Fiscale Bragov potrivit prevederilor Titlului vIII
din Legea nr.20712015 privind codul de procedurr fiscald, actualizatd;

- {ine evidenta contesta}iilor qi a modului de solu}ionare a acestora;

- analizeazd' cauzele care genereazd, cdile administrative de atac qi propune mdsuri pentru
imbundtdlirea activitdlii ;

- intocmegte Raportul anual de activitate qi-l inainteazd, Directorului Direcfiei Fiscale Braqov,
privind situalia contestaliilor inregistrate gi a modului de rezolvare a acestora;

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

- rdspunde pentru evidenla, clasarea gi indosarierea lucrdrilor care au fost solufionate gi de
predarea acestora la arhiv5, cu respectarea cerinlelor legale in materie;

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

- colaboreazd cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul Direcfiei Fiscale Braqov;
- solicitl organelor de inspectie fiscald ori de cAte ori se impune, intocmirea de procese verbale de

cercetare lafa[a locului in vederea clarificdrii unor aspecte legate de solufionarea contesta]iilor;
- solicitd dttpd, caz pirfilor actele qi documentele necesare solufiondrii cauzei, le analizeazd,in

limitele investirii qiinbazadispoziliilor legale, compard documentele puse la dispozilie de contestatar cu
cele verificate de organul de impunere (vizate in prealabil de acesta), verificd anexele la actul
administrativ fiscal contestat precum gi comunicarea acestuia conform procedurii fiscale;

- rezolvd" in cadrul legal, contestaliile ce intrd in competen{a sa de solu}ionare prevlzute in mod
expres 9i limitativ de lege, cu aplicarea strictd a prevederilor legale qi inainteazd organelor competente,
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dupd solutionarea acestora, capetere de cerere in situalia in care contestaliile sunt astfel formulate incdt au

gi alt caracter pe ldngi cel de cale administrativi de atac;

-gestioneaz[dosarelecauzelortezo|vate,p6n6lapredarealorlaBiroulsintezf,Analizdqi

Registraturd din cadrul Direcliei Fiscale Braqov'

in ceea ce priveqte reprezentarea intereselor instituliei in fala instantelor de contenctos

administrativ, la toate gradele de jurisdictie, aceasta se realizeazii in temeiul prevederilor legale incidente

in materie, prec,m qi in temeiul procedurii specifice de execulie contencios Administrativ qi FiscalPSE-

04.01.DF, astfel:

- asigur6 reprezentarea Directiei Fiscale in fata intanlelor de contencios administrativ la toate

gradele de jurisdiclie,\nbazadelegaliei aprobate de Directorul Direcliei Fiscale Braqov;

- sintet\zeazii practica judiciara qi formuleaza propuneri pentru imbundtalirea activitSlii instituf

qi eliminarea neconcordantelor, contradicJiilor qi inadvertenlelor din legislalie;

- Jine evidenla tuturor cauzelor in care asigurd reprezentarea in instan{6'

- analtzeazii acliunea privind temeiurile de fapt 9i de drept;

- intocmegte actele de procedurd (int6mpin6ri, probatorii, note de qedin!6, concluzii scrise'

diligente etc), operaliune ce presupune studierea legistatiei cu relevanld in cauza dedusd judeca{ii,

colaborarea cu serviciile de specialitate din cadrul instituliei, precum qi cu alte institulii sau autoritdti cu

atribulii administrativ fiscale qi nu numai;

- exercit[ c[ile de atac, pregdteqte apdrarea impotriva clilor de atac formulate de c[tre contribuabil

in scopul apdrSrii intereselor Direcliei Fiscale Braqov in fala instanlelor de judecata;

- analizeaza hotdr6rile judecdtoreqti sau recursul;

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

- comunlca hot6r6rile judecatoregti irevocabile, serviciilor cu atributii in punerea acestora

executate.

in ceea ce priveqte promovarea in instan!5 a acliunilor privind inlocuirea amenzilor

contravenfionale cu sancliunea obligarii contravenientului la prestarea unei activitali in folosul

comunitSlii, potrivit procedurii specifice de execulie PSE - 04.03.DF:

- reprezintdDireclia Fiscald BraEov in fala instanlelor de judecatd la toate gradele de jurisdic{ie, in

baza imputernicirii date de conducdtorul instituliei;

- formuleaz6 cererile de chemare in judecatd completate de c6tre inspector, intdmpindrile, cererile

de promovare a c6ilor de atac, precum qi orice alte acte procedurale necesare ap[rdrii intereselor Direcliei

Fiscale Braqov, in vederea depunerii lor in instan![;

o
in
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- formuleazd cererile de chemare in garanfie, cereri de strdmutare, cereri de suspendare, cereri derenunfare lajudecatd, cererei deregarizare a hotdrArilorjudecdtoreqti, etc.;
- exercitd cdile de atac ordinare qi extraordinare prevdzute de codul de procedurd civild qi Legeacontenciosului Adminisrativ nr.55412004 cu completdrile qi modificdrile ulterioare;
- stdruie in vederea afl5rii adevdrului in fiecare cauzd in parte, in care sens cer instantelor

administrarea tuturor probelor necesare pentru justa solufionar e a cauzei;
- comunicd compartimentelor/birourilor/serviciilor de specialitate din cadrul Direcliei Fiscale

Bra;ov hotdrdrilejudecdtoreqti definitive in vederea punerii in executare a acestora.

in ceea ce privegte activitatea de promovare in instan!5 (cu participarea la gedinlele de judecatS, prinptezenla la fiecare termen)aacliunilor privind anularea actelor translative de proprietate ale persoanelorfiziceljuridice' care au debite restante la data tranzac[ieiconform art. 15galin.6 din Legea nr. 207/2015- codul deProcedurd Fiscald:

- Analizeazd dosarelor inaintate de cdtre SITAV PF/PJ qi intocmirea cererilor de constatare anulitafli absolute a contractelor de vdnzare-cumpdrare incheiate cu eludarea prevederilor legale in materie
fi scal5, qi intocmirea probatoriilor aferente;

- participarea la qedin{ele de judecatd, prin prezen}a la fiecare termen;

6. Sistemul de relatii

in principal Biroul Solufionarea

ierarhic Directorului Executiv al Direcfiei

toate S erviciile/Birourile/C ompartimentele

Contesta{iilor gi Contencios Administrativ
Fiscale Braqov, iar in plan secundar are relalii
din structura organizatoricd a Directiei

este subordonat

de colaborare cu

Fiscale Braqov.

V. SERVICIUL JURIDIC

I. DATE DE IDENTIFICARE
DENUMIRE : Serviciul Juridic cadrul Direcliei Fiscare BrasovADRESA: Str. Doroban{ilor nr. 4, Braqov 500009
EMAIL : dirfiscala@dfbv.ro
FAX: +40-269-410540
Telefon 0269/474440 int. 227,122
Este subordonat Directorurui Executiv ar Direcfiei Fiscare Bragov.

2. MrsruNEA $r scoPUL
Ap6ri drepturile qi interesele Direcfiei Fiscale Bragov qi asigura reprezentarea Direcfiei Fiscale

Bra;ov in fafa instan{elor de judecati, ceea ce presupune reprezentarea qi susfinerea intereselor
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instituliei in fala instanleror judec[toreqti ra toate gradere de jurisdic]ie, in baza q\ in limitele

imputernicirii date de directorul Direcliei Fiscale Braqov'

3. ATRIBUTII

ceea ce presupune reprezentarea qi sus{inerea intereselor institu{iei in fala instanlelorjudec[toreqti

la toate gradele de jurisdic rie, in bazaqi in limitele imputemicirii date de directorur executiv al

Direcliei Fiscale Bragov;

serviciile/birourile/compartimentele din cadrur Direcliei Fiscare Bragov, cat qi pentru persoanele

fiziceqi juridice din afara instituliei;

in ,,procedura insolvenlei" deschisl impotriva pelsoanelor juridice inregistrate in evidenlele

Directiei Fiscare Braqov, conform Legii nr. g512006 privind procedura insorven{ei gi Legii nr.

g/r2[riprivind procedurile de prevenire a insorvenlei si de insolvenJ' . in vederea gestion,rii

procedurii insolvenlei , se tealizeazd urmdtoarele activitdli:

- intocmirea documentelor in dosarele pelsoanelor juridice aflate in procedura

insolvenlei conform Legii 85/2006' Legii 8512014;

-intocmireadeacteproceduraleindosarelepersoanelorjuridiceaflateinprocedura

insolvenlei conform Legii 85/2006' Legii 8512014;

-intocmireaqidepunerealainstanladejudecatEacererilordedeschiderea

procedurii insolvenlei, a cerererilor de admitere a creanlelor in insolven}d / faliment,f

contestaliilor la tabelur preliminar/ definitiv de crean!, a contestaliilor la contestaliilor la raportul

asupra fondurilor recuperate qi a planului de distribuire a sumeror, a contestaliilor la raportul final

privind prounerea de inchidere a" procedurii insolvenlei"'

) Efectuarea diligenlelor necesare pentru reprezentarea institu{iei in cauzele avand ca obiect

,,contestafie la executare,, persoan e frz\ce qi juridice inregistrate in evidenlele Direc{iei Fiscale

Braqov.prinintocmireaactelorproceduralenecesareapdrdrii(intAmpin6ri,ptecizdri,concluzii,

cereri de chemare in garan{ie, cereri de interven}ie, cereri reconven{ionare, obiec}iuni la rapoartele

de exPertizd)'
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F Formularea de cereri de chemare in judecatd gi orice arte acte procedurale, precum gi reprezentareaDirec{iei Fiscale Bragov in dosarele ce au ca obiect: acliuni in pretenfii, acliuni in constatare,acfiuni reprezentdnd obrigafia de a face, Iitigii de munca.> verificarea gi aviz area actelor procedurale necesare apdrdrii intereselor instituliei in vedereadepunerii in fala instanfelor de judecata Ia termenele qi condifiile stabilite de lege.> Efectuarea diligen{elor necesare pentru reprezentarea instituliei in dosarere av6nd ca obiect

ffi;1.'JJffi:flate 
sub incidenfa legii nr.3 t/leel.in cadrur aceste activitdli sunt inteprinse

- intocmirea qi depunerea Ia instanla de judecatS a cererilor de numire lichidatorjudiciar pentru persoanele juridice aflatein dizolvare, a cererilor de opozitie ra dizorvare conformlegii nr.3 t/1990

intocmirea qi depunerea la lichidatorul judiciar a
credald a persoanere juridice aflate sub incidenla regii nt,3t/1990

F Activitatea in cadrur Serviciului Juridic prevede gi intocmireaproiectelor de hot,rari de consiliu locar, in ao-.riuinr"ur.t

,"i"';i::%;Xrdspunsuril "' 
;'"li ;trrile pri vind liberur acc es pri vind

cererilor de inscriere la masa

qi redactarea rapoartelor qi a

informaliile de interes public _

Activitate Serviciurui Juridic presupune qi desfaqurarea urmatoarelor activitdli:'/ consiliere' verificare qi corespondenfd intralinter-institulionard in domeniur contracteror deconcesiune , inchiriere qi asociere in participafiune;
'/ asigurarea implementdrii 9i menfinerii proceseror Sistemurui de Management al carita{ii incadrul serviciului;

'/ intocmirea qi asigurarea implementdrii procedurilor opera{ionale in cadrul serviciului;'/ intocmirea Registrul Riscurilor gi documentele cu privire Ia implementarea sistemului deControl Intern Managerial in cadrul serviciului
\/ tealizeazd monitorizarea firmelor pe Portalul de Monit orizareFirme qi REcoM, precum giverificarea zilnicd'a Buletinelor Procedurii Insolvenlei din portarur de Monitorizare Firme'/ realizarcade activitS{i specifice de scanare, prelucrare gi arhivare a documentelor serviciului.'/ operarea in programul inforamtic Jurist Pro a dosarelor nou deschise/inchise'/ verificarea pe portal a termenelor de instan{d qi intocmirea lunari a situaliei dosareror deinstanld

'/ rearizarea de activitdtri specifice de arhivare documente
'/ completarea notelor de dosar gi a termeneror in dosarere de instanfl,/ arhivarea dosarelor aferente procedurilor de insolventd inchise

H



DIRECTIA FISCALA BRA$OV
REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

-=:===:===

'/ intocmirea raportului zilnic de activitate

4. RESPONSABILITATI

,/ Funclionarii publici din cadrur serviciului respect, prevederile legale Ei procedurile de lucru;

./ Funclionarii publici din cadrul Serviciurui pdsrreazd secretur fiscal qi confidenlialitatea

informaliilorqidocumentelordecareiaucunoqtintdinexercitareafunclieipublice;

persoanelo r ftz\cein ceea ce priveqte prelucrarea datelor cu caracter personal Ei privind libera

circulalie a acestor date qi de abrogare aDirectiveig5l46lCB;

Interioar', Reguramenturui de organi zare qiFunclionare ar Direcliei Fiscale Braqov' codului etic

de conduit', procedurilor specifice activitalii, genetale, dispoziliilor qefilor ierarhici; e

muncii qi de prevenire qi stingere a incendiilor qi folosirea in mod eficient a timpul de lucru;

pentru qi in interesul serviciului;

atenlie qi responsabilitate (imprimante, copiatoare, scanere, monitoare) pentru evitarea deterior'rii

cauzatede ace' agrafe'folii de plastic etc;

informatic, privitoare Ia confiden! iaritateaconturilor de acces, parorelor, drepturilor partajate de

.,,firizate:este interzis, intervenlia utilizatorului sau a persoanel0r neautorizate din interiorul

/exteriorul direcliei asupra tehnici de calcul (prin demo ntareaacesteia), asupra figierelor de sistem

sau asupra modulelor din aplicaliile informatice;

serviciu, combaterea oric[ror manifestari necorespun zdroare gi evitarea provoc[rii de situa{ii

conflictuale;

documentelor din cadrul

serviciu incredinfate;

cadrulserviciuluiasigurdp6strareaincondiliidesecuritateatuturor

compartimentului qi a secretului de serviciu;

cadrulserviciuluiexecutdinmodcalitativqilatermensarcinilede
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dupd' caz' conform prevederilor legale pentru nerealizarea sau rcalizarca defectuoasr sau cu
vinovdfie a sarcinilor incredintate.

s. COMPETENTE
Apdrd drepturile gi interesele Directiei Fiscale Bragov asigurand rcprezentarea gi suslinerea

intereselor instituliei in fala instanlelor judecdtoregti la toate gradele de jurisdic(ie, in baza qiin limitele
imputernicirii date de directorul Direcfiei Fiscare Bragov.

6. SISTEMUL DE RELATII
Intern: cu toate serviciile/birourile/compartimentele din cadrul instituliei
Extern: cu Primaria Municipiului Braqov, instanlele de judecatd de toate gradele, persoane fizice qi

persoanele juridice, societdlile de insolvenfd gi practicienii in insolven]d, precum qi toate celelalte
autoritdli gi institulii cu care are relafii functionale.

VI. SERVICIUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI

1. DATE DE IDENTIFICARE

DENUMIRE: Serviciul Tehnologia Informatiei
ADRESA: Str. Dorobanfilor nr. 4, Bragov 500009
EMAIL : dirfiscala@brasovcity.ro
FAX: +40-268-410540

TELEFON : +40-268-474440 INT: ttl, 111, 222

2. MTSTUNEA $r SCOPUL

Este structura de specialitate a Direcliei Fiscale Bragov, care are ca scop realizareaoportun6 alucrdrilor cu caracter informatic, culegerea gi prelucrarea informaliilor qi este parte din sistemul deinformatizare a administraliei publice locale.

Misiune - Asigurarea unei infrastructuri informa{ionale performante capabild sd sus}ind:- Dezvoltarea de sisteme informatice integrate in scopul: Lvitarii duplicdrii datelor, creqterii
acuratelei informaliei qi automatizdrii proceselor

- Servicii moderne la dispozilia cetdjeanului
- Eficientizatea gi imbundtd\irea activitatii serviciilor din Direcia Fiscald, prin proiectarea gi

realizarea de programe specifice activitdlii lor
- Realizarea schimbului de informalii cu celelalte entitati ale administraliei publice locale qi

centrale
Scop - Optimizarea activitatilor cu imbundtdtirea timpului de rdspuns qi a calitdlii baz6ndu-se pe:- colectarea inteligentd a informaliilor gi generareabazelor de date, prin software adecvat gi

punAndu-le la dispozilia beneficiarilor prin releaua de calculatoare
- prelucrarea acestor informalii dupa necesitdli
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- reg'sirea lor rapida gi ordonarea informaliilor dupd criterii diverse, fie in scopul servirii

rapide a cetiteanul ri, fr.1" t.opul mdririi acuratelei de lucru 9i a eficientei

3. ATRIBUTII

Activitatea serviciului rehnologia Informatiei este structurata pe mai multe categorii, dup6 cum

urmeazi:

o Adminis trarca aplicaliilor informatice specifice activitdlii DFBv (SIMTAX, INFOCET' ArhivS

electronica, sico, stbo-ps, itco-trrr"stilii; precum gi a accesului, drepturilor alocate

o crearea gi intrelinerea aplicaliilor interne in cadrui serviciului IT, la solicitarea serviciilor/

birourilor/ compartimentelor Direcliei Fiscale

. Dezvoltarea, testarea qi implementarea de noi funclionalitd|i pentru aplicaliile specifice Direcliei

Fiscale;implementareadiferitelormodificdrilegislative

intre aplicaliile Direcliei Fiscale qi ale Primdriei Mun' Braqov

cu portalurile www.dfbv'ro qi www'btasovcity'ro

cu aplicalia de la DRPCIV (inmatriculdri auto)

i*po.t ti dinbazade date < Evidenta populaliei >>

i*po.trri de date trimise de contribuuuini rl privind taxele de reclami qi publicitate

"ub*ude 
date din portalul www'ghispul'ro

exporturi din baze de date, precum qi pielucrarea datelor exportate in diverse alte formate

(excel, pdf, .t.y,- f. 
' 'baza 

_solicitarilor 
specifice primite de la serviciile/

birourile/compartimentele de specialitate

o Activit6li de operare qi verificare in bazele de date aordinelor de plat6, mandatelor pogtale qi foilor

de vdrs6m6nt ,'*-p.rrrarilor, restituirilor, a incasdrilor electronice efectuate de contribuabili prin

portalurile ghiqeul'ro 9i brasovcity'ro

o Activitati de verificarea lunara a pldtilor prin casd qi banc6, emiterea fiqelor de cont gi a balan{ei

. ;Hlf.,Ji l:JI,?H sIMrAx/sIMrAx wEB a deciziito, q.. iTpr=', u deciziilor de-:lQ
accesorii, somalii la termene pentru toli contribuabilii Municipiului Braqov persoane fizice qi

juridice
o Emiterea situaliilor necuprinse in aplicalia SIMTAXSIMTAX WEB (direct din bazele de date

SQL)
. Adminis trarea activit6lii de scanare gi arhivare electronicd a datelor din cadrul Directiei Fiscale

(verificarea gi validarea tuturor documentelor scanate in cadrul instituliei precum qi ataqarea

deciziilor anuale fi u somuliilor la termene din SIMTAX- in arhiva electronic6)

o intretinerea, diagnosticarea qi repararea echipamentelor hardware (sta1ii PC' servere' imprimante

qi multifunclionale)
o Evidenla consumabilelor de tehnica informatic[ in cadrul Direcliei Fiscale

o Adminis trareadrepturilor de acces (hardware) ale utilizatorilor de echipamente IT

. intrelinere, administrare relea qi comunicatii internet
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o Asigurarea securitatafii software (utilizatori, drepturi deoperare, etc)

' *:it*ttea 
securitatdlii hardware (drepturi utilizatori pe stalii de lucru, drepturi de acces in refea,

o Asigurarea securitdlii fizice a echipamentelor IT (servere gi sta{ii de lucru) gi a angaja{ilor(controlul acces, supravegherea video a clilor d" a"cej
' Asigurarea securitalii comunicafiilor 

9" 9"1: (configurare vpN-uri, acces la internet, antivirus,firewall), inclusiv pentru munca ie ra domiciliu sau teremuncdo Asigurarea securitdfii datelor pi a informa{iilor, administrarea semndturilor electronice DirectieiFiscale, Salvarea dateror gi a bazelor de date: ,iiri., ,#dm6nal, lunar

Activitrti de gestionare tehnici a protocoalelor incheiate intre DF gi alte institufii pubrice(Eviden{a Populafiei, Inmatriculdri AUTO, ANAF - patrimven, ONRC, Camera ExecutorilorJudecdtoregti, Curtea de Appel, ANCPI)
Activitrti cu privire Ia achizifiile de bunuri qi servicii in domeniul rr- (centralizareanecesitdlilor, note de fundamentare, intocmirea caietelor de sarcini, monitorizarea deruldrii in bunecondifii a contractelor in domeniul iT,etc;
Activitr(i in diverse comisii din cadrul Direcfiei (de casare, de inven tar, achizi[ii pubrice,recepfie produse/servicii, CSSM)
Activitr{i in cadrul comisiei de Monitorizare gi Implemen tare a sistemurui de controrManagerial (obiective, proceduri, riscuri,etc) -!

Asisten{r tehnicr acordatr serviciiror din Direclia Fiscarr prin:' Acordarea de servicii de instruire gi consultlrtu P".-anentd pentru celelalte compartimente/birouri/ servicii privind aplicaliile ce le explo it"iri,precum qi depandrile curente ale acestorprograme.

' DepanSri soft 9i hard de nivel mediu, instalare gi configurare sisteme de calcul
Descrierea serviciilor oferite popula(iei prin intermediul serviciului rehnologia Informa{iei
' Servicii de informare qi platd electronicd prin intermediul conturilor electronice definute decontribuabili pe platforma , "r-f.irir:.h ;;;;[ ii i-porit.le datorate,

llT-11l5lilt 
definute, acte administrativ fisc'dle-emise de Direcfia Fiscald Bragov (decizii dermpunere, somalii, certificate de atestare fiscald)

' servicii care asigurd posibilitatea depunerii online a documentelor necesare impuneriiimpozitelor pe clddiri, teren, auto, prin po.tutut ** Jruu..o integrat cu www.brasovcity.ro' Servicii de programare on line a persoaneror nr[ffi portalul www.dfbv.ro' Servicii de informare prin portalul www.aruv.ro iu privrre la legislafia fiscali, anunfuri giconcursuri, acte administrativ fiscale ..ir. o" oir"clia Fiscald nrugJ, '' 
f"tt#:*tbofir.r:"stionare 

a poqtei electronice: dufissdabd&yra, notari@dfbv.ro,

' Activitdli de gestionare a solicitdrilor provenite prin portalul ,a4ry_b&sayqiua,n pentru DirecfiaFiscald Bragov

' 
*::',""Xilde 

asistenfd tehnicd telefonicd in ceea ce privegte plata electronicd a impozitelor qi

4. RESPONSABTLTTATT

Angajafii din cadrul serviciului au urmdtoarele responsabilitdli specifice:

. Respectd procedurile de lucru

acces in aplicalii, update_uri sisteme de

JJ
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. pdstreaz' confidenlialitatea informaliilor qi documentelor de care iau cunoqtin|, in exercitarea

!

I

t

I

funcliei Publice^iltr#;ioir*'t 
de lucru qi folosesc eficient timpul de lucru

IJrrlizeazitsistemele J" culcrrt numai p"rr* qi in interesul serviciului, atdt in timpul orelor de

prograrn cAt qi in afara acestuia

rJtrr\zeazd echipamentere periferice cu atentie qi responsabilitate ( imprimante' copiatoare'

scanere, monitoare) pentru evitarea deterior'rii cauzatede ace, agrafe, capse, folii de plastic etc'

IJlt|izeazdmaterialeleconsumabilecueconomie(cerneala,toner,hdrtie,etc)

Respect, m'surile de securitate informatic[ privitoare ra confidenliaritatea conturilor de acces,

parole,drepturipartajateinsistem,deacceslaresurseledinreleagilainternet
Respect, regulile de acces la internet, acesta av6nd loc numai in interes de servciu, fiind interzise

activit'li de comerf electronic in inter"s privat, instararea /download-ul de aplicalii tip chat' jocuri'

filme, sau a altor procese care pot duce ra incdrcarea traficurui in relea sau a infest,rii cu viruqi

Raspund pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate; aclionezaz6 asupra acestora in

lffirunilif'ffiflJff 
liilff T."iH;'," **-e ne autorizate (so ft neri cenli at sau j o curi)f

pe orice suporfi, pe calculatoarele de serviciu

prelucrarea datelor cu caracter personal qi libera circulalie a acestor date se rcahzeazd in

conformitat.u .rr," gtll*ta'if t Regulamentului nr' 67 9 12016

Respectd masurite L- s.curitate trf;;il frivitoare la confidenlialitatea conturilor de acces'

parole, drepturi partaiatein sistem, de acces la resursele din relea 9i la internet

s. COMPETENTE

. in domeniul IT: hardware, software, securitatea relelei,servicii electronice

o Manageriale pentru qeful de ,.*i.i, qi inlocuitori: cunoqtinte de management, calitati qi apitudini

managerial e, capacitale de organ \zarl, planificare ;i to't'ot' gestionaie bugete' capacitatea de a

lua de-cizii Ei de a le pune in practicd

6. SISTEMUL DE RELATII

o Sfera relaJionald intemd:

- Relalii ierarhice: Subordonat Directorului Direcliei Fiscale Braqov

- Relalii funclionale: colabore *a 
"u-io^te 

serviciile /birourile/ compartimentele din cadrul

ir-r,i*ti"i pohi"ifp.S.E , p.G.E 9i prevederilor legale in vigoare

_ Relalii d. r"pr"r".rtur. , in relaliile cu celelelte institulii publice

2. Sfera relalionald externd

.cuautoritdliqiinstituliipublice:PrimdriaMunicipiuluiBraqov,
consiliului to.ut uitutrnicipiului Braqov, alte institulii publice cu care

are incheiate protocoale de colaborare

- cu persoane pti;; $i;*lai""' firme de specialitate in domeniu IT

instituliile subordonate

Direclia Fiscald Braqov
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vu.

1. DATE DE IDENTIFICARE

DENUMIRE : Serviciul Financiar contabilitate din cadrul Direcfiei Fiscale BrasovADRESA: Str. Dorobanlilor nr. 4, Bragov 500009
EMAIL : dirfiscala@brasovcity.ro
FAX: +40-268-410540
Telefon 0268/ 47 4440 int. 279,730,132, 2lg

2. MTSTUNEA $r scoPUL

otganizeazil controleazd gi rdspunde de evidenla contabila, financiara gi de gestiune din DirecliaFiscald Bragov, pe bazareglemeniAriloi legale in vigoare.

Serviciul Financiar Contabil trebuie sd asigure inregistrarea cronologica gi sistematicd,prelucrarea, publicarea informaliilor cu privir e la"pozigiafiianciard, performanfa financiard qi fluxurile detrezoreie, pentru cerinfe interne qi pentru relafiile cu ordonatorul principal de credite.

3. ATRIBUTII

serviciul Financiar contabilitate este structurat pe 3 compartimente:1. Venituri
2. Cheltuieli
3. Casierie

Atribu{iile specifice serviciului sunt:
1) asigurd qi rdspunde de gestionarea corectd, conform prevederilor legale a bunurilor DirecfieiFiscale Bragov gi a localiilor eferente punctelor de lucru;
2) verificd qi execut5, prin persoanele imputernicite, controlul financiar preventiv in DirecliaFiscald Braqov cu respectarea prevederilor legale;
3) organizeazd' activitatea financiar-contabild gi de gestiune in conformitate cu legile in vigoare(linerea contabilitalii pe categorii gi pe fiecare obiect de evidenp, finerea contabilitdlii valorilor materialecantitativ-valorice, sau numai valoriC);
4) asigurd pastrarea in arhiva proprie, timp de l0 ani a tuluror registrelor de contabilitate qi adocumentelor justificative ce stau la baza'irtregistrdrilor in contabilitate, cu excep{ia statelor de salarii cese pdstreazd timp de 50 de ani;
5) asigurd respectarea normelor emise

utilizar ea documentel or j usti fi cative qi contabile
in contabilitate in perioada la care se referd;

de Ministerul Finanlelor cu privire la intocmirea qi
pentru toate operaJiunile patrimoniare qi inregistrarea lor

6) intocmegte bilanlurile contabile trimestriale
din Legea Contabilit5lii;

qi anuale in conformitate cu aplicarea prevederilor

7) intocmeqte jurnalele prevdzute de Legea Contabilitdlii, Registrul Jumal, Registrul Inventar,Cartea Mare;
8) fundamenteazd qi elaboreazi proiectul de Buget de Venituri si Cheltuieli, dimensionareaveniturilor qi prevederea cheltuielilor anuaie gi intocmegte lista de investilii;
9) organizeazd qi conduce contabilitatea veniturilor incasate qi a cheltuielilor efectuate potrivitbugetului aprobat, a fondurilor cu destinalie special[;
10) intocmegte gi transmite spr. aptobare propuneri privind lista lucrdrilor de investilii, reparaliicapitale, asigurd qi urmdreqte finanlarea gi decontar"a acestora in limita valorilor aprobate $i aprevederilor bugetare;
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11) asigurd lunar virarea contribulilor la buget{ de stat;

12) efectue azd operaltuni de irrca.ari qi pla1i prin casierie qi prin virament;

13) organiz eazainventarierea p*lrno.,it'lui conform prevederilor legale in vigoare;

14) verific[ buna desf6$urare ,;;irnulri a. ."ptoui*, intrelinerJ qi reparalii a mijloacelor de

transport gi asigur[ notorir"u rationara a acestora in sensul incadrSrii in consumul normat de carburant

conformprevederilorlegaleinvigoare; . ::1^^^^r^- {i-o oi o nhi.r:felor de inventar pre(
15)urmareqteqiinregistreazdmiqcareamijloacelorfixeqiaobiectelordeinventarplecum$l

casarea acestora cu toate acliunile conexe'(der*"rnirur"a, valorificare etc.) cdnd este cazul cu aprobarea

oraorutorrrlui principal de credite pentru mijloace fixe;

16) organi ziaz'r evidenla, ,.r*i"ir*"a qi pi"durea documentelor in arhiva Direcliei Fiscale

Braqovului;urigrrra 
p,strarea in eviden!6 contabild a tuturor imobilelor indiferent de forma de dobandire

(t'*'r"i'#;li::trd:TXli:.1]t#?r,gu1u*"rte 
legale, bugete previzionale qi elaboreazr propuneri de

modificare 
Hiii,lT?alitatea, regularitatea, legalitatea qi condiliile de exigibilitate ale angajamentelor in

cadrul fazpi de lichidare a cheltuielilor;
20) emite ,,ordonanlat ea la piatd" a cheltuielilor qi efectuea zd plata acestora prin intermte

instrumentelor de platd; 
-ronlo qnrrrqrizcrea sr Lentelor legale gi bugetare;

2l) orgari)eazd Si conduce evidenla, acttayzarea qi raportarea a*gaJam

22) asigur[ informaliile n"cesar" intocmirii ,,situaliei privind execuJia cheltuielilor bugetare

angajate ra finele trimestrului,, qi u ,upourteror expiicative piirira toate informaliile referitoare la

*luiu*"ntele efectuate in cursul exerciliului bugetar;

23) asigurS legatura permanenti a instiiutiei cu unitSlile de trezorerie a statului, urmareqte cu

maxima operativitate opera{iunile qi fluxurile financiare care se deruleazS prin aceste unit6{i;

24)indepliniqtegiexecutdo,i..utt.obligatiiprevSzutedelegislatiaspecialdindomeniu.
25) asigurd legdtura permanenta a in:tiiuliei cu Direclii Judeleand de Statistici Braqov qi

raporteazdlunar c6qtigurile salariale qiirimestrial sumele brute piatit. din fondul de salarii 9i investitiile

realtzate;

4. RESPONSABILITATI

A. Operatiuni de trezorerie

efectueaza ridicdrile qi depunerile de numerar in conturile proprii;

efectueazddepuneri zilnice a sumelor incasate prin compartimentul casierie

prezinta documentele de plata la trerorlria Iriunicipiurui Brasov si efectueazaplati din conturile

deschise catre unitatile beneficiare;

intocmeqte ao.rr-"ni"l" nec"sar" angaj'rii,lichiddrii, ordonant'rii qi plalii cheltuielilor in limita

fr.r.a.iitor bugetare, valori carc reprezint6 limite maximale aprobate;

intocmeqte documentele de prat6 p.nt ooperaliunile financiare potrivit reglementarilor in vigoare

verificd toate operali.rnit. .ont.mnate de Trezoreria Statului in extrasele de cont;

B. ComPartimentul cheltuieli

. Asigur, inregistrarea operatiunilor privind: cheltuielile efectuate in executarea cheltuielilor

bugetului care sa *f;;"- plata cheltuierilor aferente exercitiului bugetar, precum si obligatiile cu termene

leglle de plata pana la data de 31 decembrie;

. Asigura informatii cu privire la executia bugetelor de cheltuieli, patrimoniul aflat in

administrar., pr..rr- ,ip.r,t, intocrnirea conturilor anuale de executie ale bugetului;

1.

2.
a
-).

5.

6.

4.
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'Asigurd inregistrarea pla{ilor de casd gi a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificafieibugetare, potrivit bugetului uprobui;
. Asigurd colaborarea cu Serviciul

stabilirii rezultatului execufiei bugetare prin
surse din care au fost efectuate.

Buget din cadrul primdriei Municipiului Bragov in vederea
inchiderea conturilor de cheltuieli efective gi a conturilor de

'Asigur5 organizarea gi conducerea evidenfei sintetice gi analitice a cheltuielilor bugetului;
' lntocmegte qi inregi steazd zilnic note contabile de cheltuieli in evidenla contului analitic aisintetic;

' intocmeqte qi anarize azd fiqede cont pentru activitatea proprie;

'Asigurr elaborarea balanferor analitice gi sintetice;

' intocmeqte darea de seamd contabild cdtre Primdria Municipiului Bragov;
. intocmegte registrele contabile obligatorii;

'fine evidenla sinteticd a mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale, debitori, creditori,furnizori, a cheltuielior curente pe alineate, subcapitole si capitole;

'fine evidenla analitica a mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale, debitori, furnizori, acheltuielior curente pe alineate, subcapitole gi capitole;

'Asigura intocmirea si analizabilanturilor contabile, trimestriale, semestriale si anuale;
' Realizeaza valotifrcarea inventarierii patrimoniului Directiei Fiscale Brasov; inventariazd,patrimoniul, care cuprinde toate elementele de activ gi de pasiv qi asigurd inregistrarea acestora inregistrul inventar, grupate in func{ie de natura lor, conform posturilor ain uitanlul contabil qi potrivitnormelor legale;

'Acorda viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea sistemat ica aproiectelor de operatiuni care fac obiectul acesiuia, potrivit dispozitiei conducatorului institutiei din punctde vedere al legalitatii, regularitatii si incadrarii in limiteG si destinatia creditelor bugetare si deangajament;

'Inregistreaza documentele primite pentru acordarea vizei de control financiar preventiv propriuin "Registrul privind operatiunile prizentate la viza de control financiar preventiv propriu,,;
' urmdregte incasarea contravalorii facturilor emise;

'efectueazd' plata drepturilor bdnegti ale salarialilor gi/sau colaboratorilor gi rrspunde pentrucorecta intocmire a formelor de platd;

'verificd gi inregistreazdin contabilitate documentele care stau la baza operaliunilor de incasdri qipldli cuprinse in registrul de casd;

' asigur[ eviden]a resurselor financiare necesare activitafii proprii;
' urmdreqte angajatea 9i utilizarea resurselor financiare potrivit necesitdlilor proprii in condiliileunei bune gestiuni financiare, cu respectarea dispoziliilor legale;

'indeplineqte orice alte atribu{ii prevdzute de lege sau stabilite de director, specifice domeniuluide activitate.

' calculeazi drepturile bdnegti cuvenite salariatilor pe bazanotelor, deciziilor qi pontajului primitede la Resurse (Jmane, in vederea achitarii acestora la datele stabilite prin lege;

'elibereazd adeverinlele solicitate de salariali pentru diverse institulii (spitale, cabinete medic defamilie, policlinici etc.);

' eliber eazd, adeverinlele ce cuprind cdqti gurile salariale r ealizate de salariali ;

'intocmegte pi depune lunar declaraliile privind indeplinirea obligaliilor de platd, la bugetulgeneral consolidat cu respectarea dispoziliilor iegale gi rdspunde pentru .o.""iu intocmire a acestora.
-, I
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.intocme$tedocumentelejustificativepentruoriceoperaliuneclreafecteazdpatrimoniul
instituliei. Documentele justificativ" 

-"*" 
stau ra a*u in.girtia.itor in contabilitate argaieazd

raspunderea persoanelo, .i. le-au intocmit , vizXqi aprobat ori inregistrat in contabilitate;

. inregistre azd \n contabilitate opera}iunile patrimoniale in mod cronologic, cu lespectarea

succesiunii documentelor justificative, Jripa iutu de^intocrnire sau intrare in institulie qi sistematic in

conturi sintetice qi analitice, in registJ':"rrrr completat astfel incdt s6 permit6, in orice moment'

identificareaqicontroluloperaliunilorcontabileefectuate;
. verific, inregistrarea in contabilitate a drepturilor de naturd salariala, a decontdrilor cu personalul

qi a celorlalte decont#i care intrd in categoria cheltuielilor de personal;

. intocme$te situatia bunurilor depreciate qi frrd miqcare qi inairjiteazd propuneri pentru

valorificarea lor;

. evalueazdla valoarea lor nominald creanJele qi obtigaliile fala de terfi;

. evalueaza la valoarea de utilitate fiecare element din bunurile depreciate, in funclie de utilitatea

bunului in institutie qi de prelul pielei;

. propune casarea bunurilor depreciate nevalorificabile;

. stabilegte totalul sumelor debitoare qi creditoare, precum qi soldul final al fiec6rui cont;

.intocmestelunarbalanJadeverificareaDirectieiFiscaleBrasov;

. intocme$te situaliile financiare trimestriale qi anuale, ce se compun dln bilanJ' cont de execu{ie

bugetara qi anexe, acestea incluzand ,it"riiu p"t imoniurui gi a rezultatelor.oblinute, respectiv a activelor

qi pasivelor, precum-gi a cheltuielilor, venituritor qi a excedentului sau deficitului;

. Calculeaza indemnizatiile pentru concediile de odihna si concediile medicale;

. opereazapopriri, retineri, chirii, cu respectarea legislatiei specifice;

. intocme$te si transmite lunar catre bdnci situatia privind efectuarea decontarilor salariilor pe

card;

. intocme$te lunar Declaratiile privind obligatiile de plata catre bug-etul consolidat Pi intocmeqte qt

depune lunar situalia concediilor medicale qi a cereiilor de restituire sume din FNAUSS;

' intocmeste situatia statistic[ lunard privind salariile;

. Constituie, urmareqte gi restituie garanlia de bund executie in condiliile prevdzute in contractef

de cheltuieli derulate;

. intocmeqte propuneli pentru fundamentarea bugetului de venituri qi cheltuieli;

. Efectueazd execulia bugetara a pl61ilor, incadrarea in articole qi alineate bugetare qi in creditele

aprobate in bugetul de venituri qi cheltuieli;

. Urm,re$te qi verific[ derularea contractelo r de achizi]ii de bunuri gi prestf,ri servicii pentru

activitatea curentd a Direcliei Fiscale Braqov;

.Acordaavansurispredecontalepentrucheltuielileproprii;

.Verificadeconturiledecheltuieli,ordinelededeplasareqiavansurilespredecontare;

. prime$te, verific6 gi distribuie zilnic extrasele de cont qi execulia de casd de la Trezorerie' BCR'

BRD, CEC, etc;

Opereaza in programul national forexebug operatiunile

platilor derulate prin trezorerie'

necesare privind aprobarea efectuarii
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C. Compartimentul Venituri
' Prin casieria proprie efectueaza incasari de taxe, impozite, amenzi,concesiuni , adicacreante fiscale sibugetare

' intocmeqte lucrarile de raportare periodica (luna, trimestru, an) cu privire la executia bugetului devenituri;

. intocmegte anexa 12 penfiuvenituri

' intocmeqt e deciziide restituire gi compensari pentru personae frzicesi pentru personae juridice
. Verifica activitatea casieriei proprii;

D. VIZA C.F.P.

'Asigura exercitarea controlului financiar preventiv propriu in conformitate cu dispozitiaPrimarului asupra proiectelor de operatiuni care vizeazain principalangajamente legale din care rezultadirect sau indirect obligatii de plata, ordonantarea cheltuielilor qi a-lte operatiuni de concesionare,; inchiriere, transfer, uun ir"si schimbul-bunurilor ;r, ,".r-r"rri*rii#rr* publice
'Acorda viza de control 

- 
financiar preventiv propriu constand in verificarea sistemat ica aproiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, pot irit dispozitiei .onar.uto*lui institutiei din punctde vedere al legalitatii, regularitatii si incadrarii in limiteL si destinatia creditelor bugetare si deangajament;

' Controlul 
-financiar 

preventiv propriu al operatiunilor se va exercita pe baza actelor si/saudocumentelor justificative certificate in irivinta realiiatii, regularitatii si iegalitatii, de catre conducatoriicompartimentelor de specialitate emitenti.

' Asigura inscrierea documentelor prezent ate la viza de control financiar preventiv in Registrulprivind operatiunil e prezentate la vizade control financiar preventiv.

'Asigura evidenta angajamenteror bugetare si legale;

' Respecta Codul specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea decontrol financiar preventiv propriu, uru "r- u, fost promovate prin dispozitia ordonatorului principal decredite;

'urmareste permanent si operativ concordanta fondurilor bugetare si platile efectuate din acestefonduri;

' urmareste operatiunile de plati pana lafrnalizare si raspunde de efectuarea acestora in termen, deincadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si legale;

+ 'intocmegle refuzul de viza, in scris si motivat, conform prevedrilor legale;Intocme gte operativ situatiile cerute privind activitatea r ef artizata.

Enumerarea.flctelor emise de citre serviciu
- centralizatorincasdri

borderou registraturd
borderouri de incasdri
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
- decizirde compensare si restituire

- referate de necesitate

s. COMPETENTE

Insnectori Cheltuieli -- -r^-^-+x,il^* ro^aloin 
^nr.np 

'

. conduce evifenla contabila cu respectarea reglementdrilor legalein domeniu;

o raspunde de intocmirea, ,ir.utuiu qi pastiarea documentelor jusitificative care stau la baza

inregistrdrilor in contabilitate;

o r,spunde de inregistrarea cronologic, a tuturor operatiunilor privind miqcarea bunurilori

valorilorpatrimoniale; :1-.c--^-^:^- ^^-+otile ci;'
oraspundederespectareacadruluilegalprivind.opera}iunilefinan"i*-contabileqiasigurd

executarea controlului nn*.i* pi;#ri, pentru cheituieiile angajate din bugetul local;

. r'spunde de inregistrarea corecta in patrimoniu a tuturor valorilor materiale qi brneqti pe bazd de

documente ;;;i il;ite qi asi gurd inte gritatea bunurilor patrimoniale ;

c angajazri unitatea prin semn d{urd,, aldturi de conducatorul unitalii, in toate opera}iunile de

pai=rimoniu qi rdspunde de legalitatea acestora;

. conduce evidenla fumizorilor qi debitorilor prin inregistrdri cronologice qi urmdreqte clarificarea

eventualelordiferenleininteriorultermenuluideprescriere;
. conduce evidenla cheltuielilor efectuate din bugetul Direcliei Fiscale;

o verifica deconturile privind deplasarile interne ale salarialilor ;

oraspundedeintocmirealatermengicurespectareacadruluilegalaraportSrilorcontabile;
o intocmeqte qi depune lunar raportirile privina obligaliile de platd aferente salariilor ;

ocalculearaqir"firedinsalariiobligaliilelialtele(rate,popriri,etc)qiintocmeqtetoate
documentel J r.". rur. efectudrii plilii ace storain termenele le gale ;

o raspunde de organizarea acliunii de inventariere anuala qi urmareqte valorificarea rezult""f

acestei acliuni ;

o in colaborarea cu direcliile de specialitate din cadrul Primdriei precum qi cu Serviciul Buget al

PrimarieimunicipiuluiBragovfundamenteazdqie|aboreazdproiectulbugetului;
o intocmeqte documentul pentru modificare arepartizdrii pe trimestre a creditelor bugetare;

o intocmeqte documentul pentru efectarea, incepand cu trimestrul III, a virdrilor de credite de la un

capitol la altul al clasificaiiei bugetare ;

o intocmegte ori de c6te ori este n"evoie,in condiliile stabilte de lege, actele qi documentele necesare

pentru,""tin"u,.ubugetului,pecalelesupunespreaprobareConsiliuluiLocal;
. iin" evidenla qi verific6 creditele bugetare aprobate;

o intocmeqte executi a zllnic| u 
"on 

Jrrri de cheltuieli conform clasificatiei bugetare elaboratd de

Ministerul de Finanle;

o participala intocmirea darilor de seam6 realizdndAnexa 14 ( detalierea cheltuielilor pe capitole 9i

subcapitole);
o line permanent leg[tura cu 

-Trezoreria 
municipiului Braqov

cheltuielilor in "riitele 
aprobate qi urmSreqte zilnic execulia

Municipiului Braqov la partea de cheltuieli;

o intocmeqte Prognozele bugetare;

in vederea verificdrii,incadrErii
de casd elaboratd de Trezoreria
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o conduce evidenJa operativd privind execulia de casd a bugetului local la parteade venituri qiparticipd la fundamentarea bugetelor anuale;o asigurd contabilitatea sinteticd qi analiticd privind execufia de casd a bugetului local qi verificdpermanent situalia incasdrilor pe surse qi corelarea execufiei de casd cu extrasele de cont' conduce evidenla analiticd pentru debitorii din amenzi, despdgubiri, imputafii gi cheltuieli dejudecatd care se constituie in surse de venit d. b;;;;lui locar;o asigurd intocmirea, 
.- 

circula{ia gi pdstrarea dlcumentelor justificative cure stau la bazainregistr6rilor contabile;
o line permanent legdtura cu Trezoreria municipiului Braqov in vederea verificdrii,incadr5riicheltuielilor in creditele aprobate gi urmdr"qt. ,il"i. execulia de casd elaboratd de TrezoreriaMunicipiului Braqov la parteade venituri;o analizeazd qi intocmeqte referate privind rezolvarea solicitdrilor de compensare intre surse devenit' sau restituire, conduce evidenla acestora gi urmdreqte operarea in evidenfa fiscald;o analizeazd qi intocmegte deciziile privind rezolvarea solicit5rilor de compensare intre surse devenit, sau restituiri.
t asigurd aplicarea- mdsurilor privind. integritatea qi securitatea numerarului gi r'spunde derespectarea normelor legale privind migcarea numerarului ;o verificd permanent qi informeazd despre respectarea normelor legale cu privire la utilizareadocumentelor cu regim speciar gi depunerea numerarurui incasato asigurd intocmirea borderourilor centralizaJoare privind sumele incasate pe surse de venit ce sedepun latrezorerie pentru operare in execulia de casl;o otganizeazd' si verificd modul de consemnare a numerarului personal al casierilo r aflat asupraacestora in timpul serviciului;
o solulioneazd, qi rezorvd, orice alte lucrdri, repartizatede conducere;
' colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul direcliei gi din primdrie in vederea rcalizdriicreanlelor bugetare gi conducerea eviden{ei veniturilor incasate.o organizeaza comisiile de verificare inopinanta a disciplinei de casa.

Inspectori ghiseu

Rdspunde de editarea-".?L.t? a chitanlelor pentru incasarea impozitelor gi taxelor locale, laprezentarea contribuabililor la ghigeu, pe numele gi pentru bunurile i-poluuir. proprietate a celuicare efectueazdplatasau in numele acestuia;
Gestioneazd 9i asigurd exploatarea in condilii de sigurantr a relelei de calculatoare;verifica, cere relalii gi oferd informafii contribuabililor titulari de rol, la preze:ntarea acestora laghiqeu, cu privire la adresd gi caracteiisticile ur"r.ltor puiiimoniale inregistrate bazd, decalcul aimpozitelor qi taxelor locale;
anuleaza chitantele numai in conditiile respectarii legislatiei in vigoare, in prezenta originalului sicu respectarea procedurii interne de anulare a chitantelor;
Asigurd qi pdstreazd confidenlialitatea informafiilor gestionate din sistemul informatic;
colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul direcliei ryi din prim6rie in vederea corectdriierorilor din evidenfa fiscald qi rearizarea creanlelor bugeiare.

a

O

Inspector Casier colector:

a

a

a

a
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asigura colectarea creantelor bugetare de la inspector cu atribufii de incasare;
este obligat sa intocmeasca zilnic registrul de casa si raspunde de exactitatea documentelor si asumelor inscrise;
raspunde de predarea zilnicalatrezorerie afoilor de varsamant, a sumelor incasate pebazamonetarului;
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.esteobligatsafoloseascamasuriledesigurantalatransportulcuautoturismullatrezorerie;
o este obligat sa transporte monetarul numai cu personal a.utorizat1,

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

o compreteaza dispozitiile de ptata pe verso cu datere persoaneror inscrise pe fata dispozitiei de plata

catre casierie;
oefectueazaveriftcariledocumentelor,existentasemnaturilorpedocumenteledeplatapentru

restituirea sumelor reprezentanAi".ltu,i in plus fata de creante sau taxe nefolosite;

. asigura transmiterea document.io. f.",r, trezorerie sau de lattezorerie pentru venituri si

cheltuieli;
.raspundedepredareazirnicaaextraselordecontridicatedelatrezorerie;
o asigura pr"di"a zrrnicaa fo,or de varsamant si a ordinelor de plata ra serviciile de venituri si

cnJtuieii din cadrul trezoreriei; 
-:r^t2t a,^^^.io.io nr ' rrilor incasatori, lao asigura buna desfasurare a activitatii din casierie prin coordonarea casle

dispozitiile ,.n t,ri de serviciu sau a sefului direct superior (director); 
,*,,r,.i oqlrc !rez6!e.'

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

Referate de compensare si restituire

Decizii
Serviciul Contencios

asiguririlor
- referate de

- Plata sume

serviciile Publice din

6 . SISTEMUL DE RELATII

Colaborarea cu alte servicii

Serviciul Constatare si Impunert Pf 
-

Serviciul Constatare Impunere PJ si Control Fiscal

Serviciul Urmarire PF qi PJ

CompartimentulRU-referatedenecesitatepentrucheltuieli
pontaje
decizii de incadrare

deciziide schimbare a incadrarii si a sporului de vechime

Serviciul Tehnolo gia Informatiei
-Situatiin",.,u,.i*egistririiincontabilitateaveniturilorpentrubalantelelunare

serviciul Sinteza, anariza si registratura, Biroul de informare a cetalenilor, asigurare qi supraveghera

necesitate coresPondenta

;;;;. pastraiii 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

subordinea acestora;

- Trezoreria MuniciPiului Braqov

- Primaria MuniciPiului Brasov
.InstitutiisubordonateConsiliuluiLocalBraqov

Le gislalie aPlicabila:
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7 ' HCL 3l8l2002.privind infiinlarea Direcliei Fiscale Braqov, institutie publicd de interes localq Legea contabilitatii nr. g2 /tggt,
?. Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale10' oG nr' 119/1999 privind auditul py91i" intern qi controlul financiar preventiv
1 1' ordinul nr' 16491201 I privind -idifi.*"u gi 

"orrrfi.tarea 
ordinului ministrului finanlelor publicenr' 946/2005 pentru aprobarea codului controlului intern. ,rf.irraro standardele demanagement/control intern la entitSlile publice qi pentru d"ruolii"u sistemelor de controlmanagerial

C_odul fiscal (Legea m. 22712015)
H'G' nr' 112016 privind pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.22712015privind Codul fiscal
Codul de procedura fiscala (Legea nr.20712015),

9U.9 ry 80/2013 privind taxele judiciare de timbre;
ordinul nr' 191 8/2013 pentru aprobarea Procedurii de restituire a sumelor achitate cu titlu de taxejudiciare de timbre

17. OUG nr. 5712019 privind Codul administrativ18. Legea nr.5312003 - Codul Muncii actualizat;
y OG 212001privind regimul juridic al contravlnliilor20. Hotdr6rileConsiliuluiLocaiBrasov
21' Regulamentul Regulamentul nr. 67912016 privind protecfia persoanelor frzicein ceea ce priveqteprelucrarea datelor cu caracter personal gi privind iib"ru ti.*tu1i" u u".r,". date qi de abrogare aDirectivei 95146/CE

1. DATE DE IDENTIFICARE :
DENUMIRE : Biroul Managementul
Direcliei Fiscale Brasov

Resurselor Umane $i supravegherea Asigur[rilor din cadrul

ADRESA: Str. Dorobanlilor nr. 4, Braqov 500009
EMAIL : dirfiscala@brasovcit),.ro
FAX: +40-268-410540
TELEFON : +40-268-47 4440 INT: 129, 230

2. MISIUNE SI SCOP

obiectivul managementului resurselor umane constd in dezvoltarea qi administrarea politicilor qiprogramelor referitoare la asigurarea unei structuri organiza[ionale eficiente, a unui perso nal califrcat, aunui tratament echitabil, a posibilitdlilor de promov are, a cointeresdrii in muncd, asigurarea unui climatfavorabil de lucru pentru asigurarea calitafii serviciilor.

12.
13.

14.
15.

16.
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Managementul resurselor umane consta in activitatea de elaborare, analizii qi sintezd a activitdlii

personalului instituliei concretizata prin emiterea de decizii qi note interne, recrutarea, selectia, instruirea

qi administrarea personalurui, integrarea sociar' a noilor angaiari,clasificarea qi evaluarea lor, a posturilor

pe care re ocup6, remunerarea pe care trebuie s-o primear.i ,.*i"iile sociare de care au nevoie salarialii,

starea de spirit pe care aceqtia o manifestd in activitatea desftqurata'

obiectivul pe linie de asigurdri este de a inregistra in evidenlele Direcliei Fiscale Braqov polilele

de asigurare obligatorie incheiate pentru imobilele cu destinalia de locuinld situate pe raza m*nicipiului

Braqov.

Scopur este creqterea gradului de conformare a contribuabililor la prevederile Legii nr' 26012008'

secretariatul asigurd legatura intre Director qi serviciile instituliei, alte institulii qi contribuabili'

3.1

r llll\Jvllvt rw \

sau temporar vacante ;i pentru promovareu in grud profesional/clasa a salariaiilor, asigurd funlia de

secretar pentru comisiile de concurs Ei de solulionale a contestaliilor

vacanle, transferuri la Serviciului Tehnologia Informafiei pentru afiqare pe site-ul instituliei
Illr(,, Lr (l,lDrwr 4r I rs vv

) intocmeqte deciziile privind angaiarea, incetarea sau orice alt6 modifi"*: 
1='u::i:::l^ i:z lllLuvruvtrw I

servicir-r/muncd ale salariafilor, stabilegte-clrepturilor salariale la angajare, promovare, acord[ gradaliile de

vechime in munca sau prevazute de modific[rile legislative;

) intocmeqte contractele de muncd qi actere adilionale la contractele individuale de munca,

inregistreazd contractele in programul Revisal qi raporteazd ra Inspectoratul reritorial de Munc6'

acestuia: structura organizatoricd, numdrul gi categoria functiilor, numdrul de angajati sau noi angajdri in

cadrul instituliei;

definitivi de execu{ie sau conducere; 
lrltuu,ru, tr uwvu,vr!''**^* 

.. 

- 
i...!, , 

-,, 
t

vechimi r:,--^-^

salartzare, etc.;

a Regulamentului Intern al Direcliei Fiscale Braqov'

specialitate, Regulamentul de otganizare qi Funclionare al Direcliei Fiscale BraEov'

prevederilor Regulamentului Intern, a dispoziliilor referitoar e ra organizarea activitdtilor etc;

parcurs, in concordanld cu structura otganizatoric, qi numdrul de posturi aprobate de consiliul local qi

elaboreazd decizii in acest sens;

l' sturilo*utuJ
- -: ----x 4.-+i^ Ao
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scopul instruirii funclionarilor publici;
privind planul anuar de perfecfionare qi fondurile alocate in

F consilierul etic acordd consultanld gi asistenld salaria{ilor din entitate, monitoriz eazd, aplicdriileprevederilor codului de conduitd in cadrul entitdlii qi irto.."rte rapoarte periodice privind respectareanormelor de conduitS de cStre personalul din cadrul entitdlii;
) Raporteazd semestrial situalia implementdrii procedurilor disciplinare pentru funclionarii publici;F Gestioneazd fiqele de post qi rapoartele de evaruare anuale;

personalului contractual conform prevederilor legale;

ale angaja\ilor cu contract individual de muncl

buget anual privind cheltuielile de personal al Direcliei Fiscale Braqov.

solicitd acest lucru, inbaza unui protocol intre institulia de invd{imant gi Direc}ia Fiscalr Brasov, sau innume personal prin cerere qi avizeazd eliberarea adeverinlelor de stagiu de practicd in acest sens, incondiliile legii;

activitAtii qi a Direcliei Fiscale;
cadrul desftgurdrii activitdlii specifice

ale aparatului de specialitate al Direcliei Fiscale Bra;ov, in urma centralizdrii propunerilorcompartimentelor de specialitate qi a conducerii instituliei.
F Duce la indeplinire hotdr6rile consiliului local qi dispoziliile primarului;> opereazd' zllnic in programul Managementul Aplicaliei Infocet actele Biroului Managementul

Resurselor Umane gi Supravegherea Asigurlrilor
) Scaneazd actele intocmite in cadrul Biroului Managementul Resurselor Umane qi SupraveghereaAsigurlrilor qi le indosariazd
) opereazd in programul Managementul Aplicaliei Infocet documentele pentru concursuriF opereazd in programul sico Salarii deciziile emise (majordri salariale, decjzii comisii, deciziitrangd vechime etc.)
) operarea in programul Sico Salarii a tuturor modificdrilor intervenite salariafilor) Rdspunde de aranjarea documentelor zilnice la dosare;
) Rispunde de arhivarea qi de intocmirea actelor necesare

instituliei;
> intocmeqte note interne qi le inainte azd. angajalrlor spre luare la cunoqtinld) Intocmegte note interne, in luna decembrie a fiecdrui an, in vede.ea programdrii concediilor deodihnd at6t pentru functionari publici cdt gi pentru personalul contractual pentru anul urm6tor;) intocme$te notele de lichidare la incetarea raporturilor de serviciu ;i predd dosarul profesional alfuncli onarului public ;

F Intocmeqte qi elibereazd adeverinle privind calitatea de angajat al instituliei, asigurat, cdtre medic,
adeverinle privind drepturile salariale ale angaja[ilor/personalului lichidat etc. la cererea acestora;) intocmeqte procedurile specifice de execufie gi generale in activitatea Biroului;) Preia zilnic actele de la Biroul Sintezd, Analizd"gi Registraturd;

pentru predarea dosarelor la arhiva
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} opereaz d zt,nic cererile de concediu odihn6, cereri de recuperare, concedii medicale, cereri

eveniment etc. in programul Sico Salarii qi in pontajul calendar;

) verifica .or"Jdiil" medicale qi le iransmite la Serviciul Financiar contabilitate;

p' intocmeqte pontajul lunar Ei il transmite cdtre Serviciul Financiar Contabilitate '

Judelean[ de Statisticd

) Gestioneaz6 Registrul de eviden!6 a

de interese ale funclionarilor publici qi le

3.2P

declaraliilor de avere qi Registrul de eviden!6 a declaraliilor

transmitecdtreAgenliaNalionalddelntegritateintermen'

conform re glementdrilor legale ;

orice modificare intervenita in situalia functionarilor publici;

) intocmeEte qi transmite formularul aferent procedurii de transmitere a datelor in registrul public -

L153;
) intocmeqte la 31 martie gi 30 septembrie are fiecarui an, o ristd a tuturor funcliilor din cadrul

instituliei, ce intr6 in categoria personalutri ptatit din fonduri publice", stabilite de legea salarizdrii unitp

qi o afiEeazd la sediul propriu 9i pe pagina proprie de internet'

F intocmeqte raportdri privind morritorirurea qi implementarea sistemului de control managerial;

Referitor la activitatea de informare a cetdJenilor, asigurare gi supravegherea asigurSril0r personalul

dincadrulbirouluivadesftquraurmdtoareleactivitSliprincipale:
F Preia documentele de la serviciul Registraturd, le reparti zeazd qi le predS fiecarui inspector;

>, Scaneazi toate documentele pe care re are in gestiune fiecare inspector/referent in parte ;

) Solicit, informalii gi colabore azd cucelelalte servicii de specialitate din cadrul Direcliei Fiscale

sau, dupd caz, cnalte institulii, direclii' etc;

) incheie protocoare de coraborare cu autoritdti, institulii sau asocialii a c6ror contribu{ie la

reahzarcascopului urmdrit se apreciazd ca fiind necesard'

;:**1*ffir""",'ffii1H':;Ji,.:#,5,T;'.:*"'" 
r'lzice sau persoane juridice 

" ".:P
) opereazS in Simtax polilele d. uri'grrure obligatorii transmise de contribuabili sau de c6tre PAID

Bucureqti, atayazdla dosar confirmdrile de primire qi retururile polilelor de asigurare obligatorii qi le

arhiveazd

) Solution eazd declaraliile gi cererile privind inregistrdrile de asigurdri a bunurilor imobile

) Stabileqte modul de operare privind termenele de asigurare a bunurilor imobile (introducerea in

program a termenului de valabilitate a asigurdrii); 
.-,- -: ^-, f-^L^:-+ ooi-.,rqreq nhlio:

, Emit inqtiin!6ri pentru persoanele firice sau juridice care nu gi-au incheiat asigurarea obligatorie a

locuinlelor sau care nu au depus in termenur prevdzut de lege o copie a asigur6rii la compartimentul de

specialitate a autoritdlii administratiei publice locale;

) inregistr eazd inprogram a ristelor pe care PAID re transmite referitor la proprietarii care nu au

incheiat contracte de asigurare obligatorie a locuinlelor qi valoarea primei obligatorii datorate de fiecare;

) Actualizeazdbazade date in termen deTz de ore de la schimbarea proprietarului locuinlei, sau

dupd caz,a datelor de identificare a acestuia' conform legii;

) constata contravenliile prevlzute in Legea 260104'11'2008 republicat[

) Gestionarea proceselor verbale de amenzi care constd in:
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- intocmirea gi comunicarea procesului verbal de contraventie in conformitate cu prevederile
legale, respectiv OG 212002 privind regimul juridic al contravenliilor;

- verificarea pl6{ii in 15 zile; in caz de neachitare inregistrarerea procesului verbal inbaza de

date qi transmiterea acestuia la Serviciul urmdrire qi executare silitd -persoane fizice gi
juridice in vederea inceperii procedurii de executare silitd;

) Descarcd documentele pe care le are in gestiune fiecare inspector/referent;
F Pregdtegte qi predd dosarele de asigurare gestionate la arhiva institufiei;
Activitatea se desfrgoard cu respectarea legislaliei specifice qi a actelor normative in vigoare.

3.3 Personalul care indeplineste atribufii de secrtariat:
Activitatea personalului care indeplineqte atribulii de secretariat constd in

primit r ezollra directorului

institulii

Registraturd

inregistrare

Atribuliile personalului care indeplinegte atribufii de secretariat pot fi indeplinite qi de cdtre al{i

a inspectori din cadrul institufiei, inspectori numili prin decizie

4. RESPONSABILITATI

in desfrEurarea activitdtii Biroului Managementului Resurselor Umane qi Supravegherea

Asigurdrilor, prin specificul activit5lii reglementate prin fiqele de post, utilizeazd datele cu caracter

personal aparlindnd angajafilor, persoanelor fizice qi persoanelor juridice din documentele depuse, cdt qi

din documentele generate din bazele de date, documente din arhiva institufiei, documente emise de cdtre

alte institulii, etc.

Aplicaliile informatice la care au acces angaja[li din cadrul BMRUSA care con]in datele cu
caracter personal sunt Simtax, Infocet, Sico Salarii, Portal ANFP, Ll53, raportdri cdtre alte institulii etc.

Fiecare inspector din cadrul BMRUSA are acces la datele cu caracter personal ale angajalilor,
persoanelor frzice qi persoane juridice pebaza de cont de utilizator qi de parold.

Utilizatorii din cadrul BMRUSA pot accesa, din aceste aplicafii, numai datele cu caracter personal

necesare indeplinirii atribufiilor de serviciu.
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Dreptul de acces al utilizatorului la sistemul de evidenld a datelor cu caracter personal se

suspend6 pe perioada in care acesta se afld in concediu de odihn6, concediu fErd plat[, concediu pentru

incapacitate temporara de serviciu qi pentru orice alte situafii care impun absenla de la serviciu.

Biroul Managementul Resurselor Umane qi Supravegherea Asigurdrilor preltcteazd,

proceseaz6, stocheazi, actualizeazd, editeazd datele personale necesare bunei desfEqurdri a activit[1ii

de resurse umane in urmdtoarele scopuri:

- eliberare adeverinle salariat (adeverinfe medic, adeverinle de vechime, adeverinle de venit,

adeverinte pentru scoald, adeverinle pentru grddinild, adeverinle pentru bdnci, adeverinfe pentru card

European, adeverinte tip CAR etc.)

- raportdri ANFP;

- raportare ANAF- raportare L153;

- Raportdri c5tre alte institulii conform legii etc.

Functionarii publici din cadrul biroului nu au voie s[ scoatd din institu]ie niciun fel de suport de

stocare mobile( CD, DVD,USB stick) conlin6nd date cu caracter personal , decdt pebazd de protocoale

incheiate de c6tre Direclia Fiscala Braqov sau cu aprobarea prealabilS gi expresd a conducdt"*!
instituliei.

Datele cu caracter personal aflate la dosarele profesionale, pot fi comunicate angajatilor, doar pe

bazd de cerere, inregistratd la registraturd instituliei.

Funclionarii publici din cadrul Biroului Managementul Resurselor Umane 9i Supravegherea

Asigurlrilor sunt obligali sd informeze de indatd $eful BMRUSA Ei/sau Conducerea instituliei despre

imprejurdrile de naturd a conduce la o diseminare neautorizat[ de date cu caracter personal sau despre o

situalie in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale,

despre care a luat cunoqtinfd.

Confidenlialitatea privind datele personale ale persoanelor vizate cu care aintrat in contact in

vederea indeplinirii obligaliilor de serviciu se pSstrezd pe durata raportului de serviciu qi dupa

incetarea acestuia.

Respectarea legislaliei specifice in indeplinirea sarcinilor de serviciu.

Ducerea la indeplinire a atribuliilor specifice activitafii biroului

s. COMPETENTE

o Manageriale pentru geful de serviciu qi inlocuitori:
managerial e, capacitate de organizar e, planifi care

lua decizii Ei de a le pune in practicd

cunoqtinte de management, calitati qi apitudini
gi control, gestionare bugete, capacitatea de a

6. SISTEMUL DE RELATII

. Sfera relalionalS intern6:

o2.

Relatii ierarhice: Subordonat Directorului Direcliei Fiscale BraEov

Relalii funclionale: Colaboreazd cu toate serviciile /birourile/ compartimentele din cadrul

instituliei potrivit P.S.E , P.G.E Ei prevederilor legale in vigoare

Relalii de reprezentare: in relaliile cu celelelte institulii publice

Sfera relationald externd
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- cu autoritSji qi institulii publice: Primdria Municipiului Bragov, instituliile subordonate
Consiliului local al Municipiului Braqov, alte institulii publice cu care Direclia Fiscald Braqov
are incheiate protocoale de colaborare, PAID Bucuregti

IX.BIROUL SINTEZA, ANALIZA SI REGISTRATURA

1. DATE DE IDENTIFICARE:
Birou Sintezd, Analizd gi Registraturi
$ef birou: Viginovschi Ionela Loredana
Str. Dorobanlilor nr. 4, cam.l4
T el. 02681 47 4440 int. 1 1 9

2 MTSTUNE $r SCOP:

2. I Misiunea Biroului

asigurarea informirii corecte a cetSlenilor in calitate de structuri de asistenfa;

asigurarea expedierii in timp util a corespondentei;

asigurarea eliber6rii certificatelor de atestare fiscald - persoane fizice;

asigurarea gestionirii depozitului de arhiva al DirectieiFiscaleBragov;

Biroul Sintez6, Analizd, qi Registratur[ fine eviden]a documentelor intrate/iegite in gi din Direclia
Fiscald Braqov, prinutilizarea aplicaliei informatice de management al documentului INFOCET, a celor
arhivate gi depuse spre pdstrare in depozitul de arhiv[ precum gi a celor selec]ionate cu aprobarea
Arhivelor Nationale.

Documentele emise din oficiu pentru expediere c6t qi cele intocmite pentru uzul intern al
instituliei se inregistreazdla nivelul serviciilor/ birourilor/ compartimentelor in aplicalia de management
al documentelor INFOCET.

EvidenJele categoriilor de documente, pentru care legi speciale obligd la eviden{e separate in
cadrul compartimentelor de specialitate, vor fi linute de cdtre acestea, conform legii.

2.2 SCOPUL:

biroului

solicitate prompt, respectdnd legislafia in vigoare precum qi asigurdnd formularele necesare.

3. ATRIBUTII
a. Asigurd relalia cu publicul const6nd in informarea in calitate de structurd de asisten{d a cetd}enilor

pe probleme specifice activit5tii Direcliei Fiscale Braqov, la solicitarea verbal5 a contribuabililor
(direct sau telefonic)

starea documentelor din registraturd, care ii privesc pe contribuabili,
distribuire formulare, conform so I icitari i contribuabilului,
acte necesare a fi anexate solicitdrii gi forma lor de prezentare, conform legii,
indrumare cdtre inspectorul de specialitate, conform solicitdrii contribuabilului,
indrumare citre institufia competentd atunci cdnd problema necesitd solufionare de cdtre o
altd institulie,
informare debit,
informare patrimoniu,
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;.:.;,;
b. Asigur6 primirea, analizarea, inregistrarea, repartizarea spre solutionare a tuturor cererilor,

declaraliilor, adreselor, petitiilor, reclamaliilor, contestaliilor qi a oricdror documente de competenta

Direcliei Fiscale Bragov, care intrd in Direclia Fiscald Braqov, direct prin RegistraturS, prin poqtd,

curieri, poqta electronicd, portal,fax.
c. Asigurd predarea cdtre compartimbntele/birourile/serviciile de specialitate ale Direcliei Fiscale a

tuturor documentelor intrate'
d. Asigurd eliberarea certificatelor de atestare fiscali in cazttl persoanelor ftzice,la sediul

Fiscale Braqov.
e. Asigurd restituirea sau redirectionarea, atunci cAnd destinatarul este cunoscut, a documentelor

expediate eronat c6tre Directia FiscalS Bragov.

Asigurd expedierea rdspunsurilor formulate de inspectorii responsabili cdtre solicitanli persoane

fizice qi juridice qi asigurd evidenta tuturor expediliilor,pebazd de borderou de poqt6.

Asigurd expedierea corespondenlei Direcliei Fiscale Bragov, emisd din oficiu, din aplica{ia

SIMTAX (decizii de impunere, somatii, popriri, etc.) pe baza borderourilor de poqt6, emise de

inspectorii de specialitate.
h 

ffi*#fu::xilffi:"ff:iffiil*i:, i:ffi JJoi,illlTr,or 
corespondenlei cstre servi"'5

i. Asigurd solulionarea gi desc6rcarea cererilor, petiliilor, reclamaliilor qi a altor documente adresate

biroului, conform legislaliei, in termen legal.
Asigurd intocmirea documentelor necesare desfrqurdrii activitAtii biroului: adrese, referate, etc.

Face propuneri cdtre Serviciului Tehnologia Informafiei, de imbundtd!fue a aplicaliei Infocet,

limita bugetului disponibil gi informeazd despre eventualele erori de funcfionare.

l. Asigurd colaborarea cu celelalte compartimente, birouri, servicii.
m. Asigurd intocmirea procedurilor necesare desfrgurdrii in condilii

respectarea indeplinirii acestora.

legale a

n. Asigurd indeplinirea activitdlii de legdtorie pentru dosarele constituite de compartimentele de

specialitate in vederea inventarierii si predarii in depozitul de arhiva.

o. Asigurd preluarea, evidenta, pdstrarea/conservarea, folosirea qi seleclionarea arhivei Directiei
Fiscale Braqov qi intocmirea documentelor necesare desfrquririi acestor activitAti, prevdzute de

legislalie.
p. Asigurd colaborarea cu Serviciul Judelean al Arhivelor NaJionale Braqov.

q. Asigurd arhivarea documentelor proprii activitdtii biroului.
.. Asigura intocmirea actelor necesare achiziliondrii serviciilor de depozitare a arhivei li de exRedif

a corespondentei.
s. Asigurd colaborarea cu societatea care desfbqoard servicii de depozitare a arhivei, distrugere a

documentelor seleclionate gi cu societatea care desfEqoard servicii de expediere a corespondentei

Direcliei Fiscale Bragov, in vederea indeplinirii contractelor incheiate.

t. Asigurd cercetarea dosarelor din depozitul de arhivdgi eliberarea pe baza cererilor primite de la

compartimente/birouri/ servicii sau contribuabili indreptdjili, a copiilor, certificatelor qi extraselor

de pe documentele din depozitul de arhivd al Direcliei Fiscale Braqov. Asigurd consultarea

dosarelor din depozitul de arhiv6, conform legii, de cdtre inspectorii de specialitate din cadrul

instituliei.
u. intocmegte Nomenclatorul Arhivistic al Direcliei Fiscale Brasov pe baza propunerilor qefilor de

servicii/birouri/compartimente, conform Legii nr. 1611996 a Arhivelor Nationale, cu confirmarea

Serviciului Judelean al Arhivelor Nalionale Bragov.

v. Urmdregte respectarea de cltre serviciile/birourile/compartimentele
Arhivistic.

w. Asigurd luarea mdsurilor de corectare a erorilor de inregistrare a documentelor,

verificdrii activitAfl i gi documentelor.

f'
b'

J.
k.

qi

a Nomenclatorului

constatate in urma

Face propuneri pentru imbunatdtire aactivitSjii biroului qi

problemele apdrute in activitatea desftquratd.
X.
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y' Pune la dispozilia organelor de control documentele solicitate, conform legii.z. Asiguri utilizarea mijloacelor fixe qi obiectelor de inventar din dotare cu
asigur6ndu-le impotriva distrugerii sau pierderii.

aa. Asigurd luarea mdsurilor pentru respectarea normelor de proteclie a muncii
urgen[5.

S'

responsabilitate

a situaliilor de

bb. Asigurd indeplinirea oricdror alte activitdti qi intocmirea oricdror altb documente necesare bunei
functionSri a activitdlii instituliei, biroului, personalului, in limitele respectdrii legislafiei in vigoare
sau dispuse de qeful ierarhic superior.

cc' Asigurd desfaqurarea intregii activitali cu respectarea confidenlialitalii informafiilor qi documentelor
prelucrate, a secretului fiscal precum si a prelucrarii datelor.r-.uru.t., p"rro.rul, conform legislaliei
specifice.

4. RESPONSABILITATI

5. COMPETENTE

angaja[ii biroului sunt competenli sd desfbqoare toate activitdliie conform procedririlor ;i r6spund
pentru indeplinirea defectuasd sau neindeplinirea atribuliilor de serviciu, conform legii.

6. SISTEMUL DE RELATII

arhivate, distrugere documente selecfionate) in vederea indeplinirii atribuliilor 
'

X. COMPARTIMENTUL CONTRACTE ADMINISTRATIVE

1. DATE DE IDENTIFICARE

DENUMIRE : Compartimentul Contracte Administrative din cadrul Direcliei Fiscale Brasov
ADRESA: Str. Dorobanlilor nr. 4, Bragov 500009
EMAIL : dirfiscala@brasovcity.ro

+40-268-410540
Telefon 0268/474440 int. 124

2. MTSTUNEA $r SCOPUL

Asigurarea unui management performant ce vizeazd optimizarea permanentd a activitdlilor
Direcliei Fiscale Brasov, creqterea eficien{ei acestora in condiliile respectdrii prevederilor legale in
vigoare, privind:

L Achizilii Publice
2. Administrativ qi Gestiune
3. Monitor izarea Consumurilor Energetice $i Eficientizarea Energeticd
4. Securitate qi Sdndtate in Muncd gi Situalii de Urgenfd
5. Transport Valori
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3. ATRIBUTII

3.1. AchizitiiPublice i 1:-y r:.^ ^^r-.r r\:.
- Asigurarea desfrgurarii de atribuire a contractelor de achizilre publicd din cadrul Direcliei

Fiscale in condiliile respectdrii legii. , -.--: - r^ r
- Identificarea necesitaftor prin cumularea referatelor de necesitate transmise de fiecare

serviciu/birou/compartiment din Directia Fiscala Bragov;

_ intocmirea programului anual al achiziliilor publice;

- Estimarea valorii achiziliei;
- Alegerea Procedurii;
- i",t-.-ir., documentatiei de atribuire impreund cu serviciile de specialitate din cadrul

Fiscale Bragov (dacd este cazulj pentru achiziliile publice (proceduri sau achizilii directe);

- Oblinerea aprobdrilor pentru declanqarea procedurii;

- Derulare Procedurf,;;
- Finalizare Procedur[;

obiectelor de inventar,

la casarea gi

documentele

Fiscald Bragov, prin persoana responsabilS desemnatd

Administrative, efectu6nd urmitoarele activitfii de

din Normele metodologice de aplicare a prevederilor

aprobate prin HG 142512006, modificat si completat

- incheierea contractelor de achizilie publicS;

urm6rirea deruldrii contractelo i di achizi{ie publica impreunr cu serviciile de specialitate li
cadrul Direcliei Fiscale Bragov

3.2. Administrativ si Gestiune
-1i"@magaziainstitutieiqipredarealorc6trecompartimente;
- primirea, receplionarea qi inregirirur.u in evidenteli magaziei (fiqele de magazie) a materialelor

qi bunurilor primite de 
'la 

furni zori pJ adresa Direcliei Fiscale Braqov, in termen de 24 de ore de la

pnm[e; , c' '- 
rdspunde de buna intretinere, de utilizarea ralional6 a mijloacelor fixe qi

aflate in patrimoniul gi administrarea instituliei;
- asigur[ ducerea la indeplinire a deciziilor conducerii Direc]iei Fiscale cu privire

transmiterea bunurilor de inveniar din administrarea acesteia, la alte unitali, intocmind

necesare;
- asigura transportul persoanelor qi documentelor Directiei Fiscale Brasov

- asigur[ intrefinerea qi functionarea re]elelor telefonice, electrice, termice ale institutiei;

3.3.

Serviciile externe colaboreazS cu Directia

de coordonatorul Compartimentului Contracte

co-ncheiecontractedecolaborarecuserviciiexterne
privind:

- efectuarea de servicii in domeniul securitdlii qi sdndtdtii in munc[ qi servicii in domeniul

situatiilor de urgenld - apdrdrii impotriva incendiilor;
- efectuarea de servicii medicale, in acest sens, toli salarialii sunt supuqi controlului medical

periodic conform prevederilor legale.

prevenire gi proteclie conform prevederilor Art' 15'

Legii securitAfli qi sanatatii in munca m.31912006,

cu HG 95512010, duPd cum urmeazd:

f . identificarea pericolelor qi evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de muncd,

respectiv executant, sarcina de munc5, mijloace de muncd/echipamente de munc[ qi mediul de muncd pe

locuri de muncd/posturi de lucru;asigura mentenanta

2. elaborarea qi actualizareaplanului de prevenire qi proteclie;

3. elaborarea de instrucliuni proprii peniru completarea qi/sau aplicarea reglementrrilor de securitate qi

52



3ly:.111.*1y::":1 :::y::o::1gll:::y1llay:t:1yTl1y:
srndtate in munc6, linand seama de particularitaflle activitdtilor gi ale unitalii/intreprinderii, precum gi alelocurilor de muncd/posturilor de lucru;

4' propurerea afibr4iilor 9i raspundailor in domeniul sectritap $i s5n5talii in mrrrcd, ce revin lucrdlorilor, corespmztorfim4iilor exercitate, care se mnsemneazd in fu posmlui, ., uprobrr.u angaiaonrrui ;5' verificarea cunoaqterii qi aplicdrii de cdtre ioli lucrdtorii a mdsurilor prevdzute in planul de prevenireqi protec{ie, precum qi a atribu}iilor gi responsabiiitalito. ce le revin in domeniul securitdlii gi sdndtd{ii inmuncd, stabilite prin figa postului;
6' intocmirea unui necesar de documentalii cu caracter tehnic de informare qi instruire a lucrdtorilor indomeniul securitdlii gi sdndt6Jii in muncd;
7 ' elabotatea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitalii adecvate pentru fiecareloc de muncd' asigurarea informdrii qi instruirii lucrdtorilor in domeniul securitrlii qi s[ndtdfii in munc6 qiverificarea cunoagterii qi apliclrii de cdtre lucrdtori a informaliilor primite;
8' elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinieiii gi/sau unitafii;9' stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate gi sdnitate in muncd, stabilirea tipului desemnalizareneceSargiamplasareaconformprevederilorprivind

cerin{ele minime pentru semnalizarea d.e securitate gi/sau srndtate la locul de muncd;l0' evidenta meseriilor qi a profesiilor prevdzute de legislafia specificd, pentru care este necesard
O ..ul,ttL.dreaexercltafll ror:

aptitudinilor gi/sau control psihologic periodic;
13. monitorizarea funclionlrii sistemelor gi

control, precum gi a instalaliilor de ventilare sau
muncd;

19. urmdrirearealizdrii mdsurilor dispuse de cdtre
qi al cercetdrii evenimentelor;

dispozitivelor de proteclie, a aparaturii de mdsurd qi
a altor instalalii pentru controlul noxelor in mediul de

14' verificarea stdrii de func{ionate a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenfd,precum gi a sistemelor de siguranld;
l5' informarea angajatorului, in scris, asupra deficienfelor constatate in timpul controalelor efectuate lalocul de muncd gi propunerea de m6suri de pievenire gi proteclie;
16' evidenJa echipamentelor de munca gi urmarirea ca verificdrile periodice qi, dacd este cazul,incercrrile periodice ale echipamentelor de muncd sd fie efectuate de persoane competente, conformprevederilor din Hotdr6rea Guvernului nr..1.14612006 privind cerinlele minime de securitate qi s6n6tatepentru utilizareain muncd de cdtre lucrdtori a echiparnentelor de muncd;
17' identificarea echipamentelor individuale de proteclie necesare pentru posturile de lucru dinintreprindere qi intocmirea necesarului de dotare a lucrdtoiilor cu echipament individual de protecfie,conform prevederilor Hotarerii Guvernului privind 

""rirr1"l" 
minime de securitate gisdnatate pentru utilizarea de citre lucrdtori u."hipu**t.l- individuale de proteclie la locul de munc6;18 urmdrirea intrelinerii, manipuldrii gi depozitarii adecvate a echipamerrt.lo, individuale de protecfieqi a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum qi ?n celelalte situa{ii prevdzute de Hot6r6rea Guvernuluirtr.1.04812006'

I 1. evidenfa posturilor de lucru care necesitd examene
72. eviden[a posturilor de lucru care,larecomandarea

medicale suplimentare;
medicului de medicina muncii, necesitd testarea

inspectorii de muncd, cu prilejul vizitelor de control

20' colaborarea cu lucrdtorii gi/sau reprezentan[ii lucrdtorilor, serviciile externe de prevenire giprotec{ie, medicul de medicina muncii, in vederea coordondrii m6surilor de prwenire gi protec}ie;2l' propunerea de sanc{iuni qi stimulente pentru lucrdtori, pe criteriul indeplinirii atribufiilor indomeniul securitdlii gi s6ndtdlii in muncl;

3.a.
Colaborarea cu ABMEE pentru irraeptinirea unor obiective privind procesul de monitor izare aconsumurilor energetice :

- Realizareabazei de date cu consumurile energetice, de apd qi gaz

3.5.

53



?tY:ii:l::'1il:Y:91::: =:::::::::y::ylil'll.eleilYlY::y-):i9}lr1:
colaborarea conform protocoalelor incheiate de Directia Fiscald Braqov cu institu{ii aflate in

subordinea Municipiului Braqov qi in subordinea consiliurui Local Braqov in vederea desfrqurarii

transporturui de valori importante constand in valori monetare colectate cu autovehiculul blindat de

transport valori al Direcliei Fiscale Braqov'

4. RESPONSABILITATI
consilierii de achizilii publice / inspectorii/referenlii / personalul contractual din cadrul

Compartimentului :

1. R6spund de aplicarea procedurilor de lucru gi a prevederilor legale in materie de achizilii

publice gi administrativ.
2. pdstreaz1confidential rtateainformaJiilor qi documentelor de care ia cunoqtinid in exercitarea

funcliei publice; . 1,-: :^-^-L:^ ^..-^-:^r.
3,RespectdprevederileR.o.I.qidispozi}iilegefuluiierarhicsuperior,
4. R6spund de buna executare a sarcinilor/atribuliilor ce le revin prin fiqa postului'

5. R6spund pentru exercitarea necorespunzatoare a sarcinilor si lucrarilor ce-i revin sau pentru

neexecutarea 1or, in termenele stabilite'

6. narprrJJisciplinar, administrativ, civil, material sau, dupa caz' conform prevederilor tee$

pentru nerealizarea sau realizarea defectuoasa sau cu vinovatie a sarcinilor incredintate'

7. R'spund pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate; este interzisd interven{ia

utilizatorului sau a persoanelor neautor izate iin interiorul/exteriorul direcliei asupra tehnicii de calcul

(prin demontarea u.Jri"lu;, asupra figierelor sistem sau asupra modulelor din aplica{iile informatice;

g. R6spund pentru introdrrcer"a gi instalarea de programe neautorizate (soft licentiat sau jocuri)

de pe orice ,,rporii, f. ialculatoa.rele care fac parte din releaua Direcliei Fiscale Braqov'

g. Respectd prevederile Regulamentului 689 din 2016 Regulamentul nr' 67912016 privind

proteclia persoanelo r frzice in ceea ce"priveqte pr.-lY:111.^u datelor cu caracter personal qi privind libera

circulalie a acestor date Ei de abrogare a Directiveig5l46lcB.

10. R6spund de respectar"u f-g.u-rlui de luctu, a normelor de protectia muncii' normelor

P.S.L precum si a normelor de reglementare interioara

5 COMPETENTE

5.1 Achizifii Publice:
conform rlgirruti.i aferente in vigoare se aplicr procedurile de achizilie publicd cu respectarea

etapelorspecifice,respectiv:'lvr6U<rrv"'*'^^,"*"'o""":'itn;.;;" sirategiei de contractare anuale si pentru proceduri daca este cazul;

- irto.-ir.a qi rea&ualizareaProgramului An,al al Achizitiilor;

- intocmirea dosarului pentru fi""cure achizilte publicd in parte, respectiv documentele care il

alc,tuiesc, intocmirea referatelor qi dispoziliilor pentru constituirea comisiilor de evaluare, receplie,

contestalii;
- cumularea referatelor de necesitate transmise de fiecare serviciu / birou al Direcliei Fiscale' in

care sunt preCizate: de ce anume este nevoie, cdnd este nevoie, pentru ce este nevoie;

- intocmirea documentatiei sau coordonarea pentru fiecare achizi\re in parte dupd caz (fiqd de date,

caiet de sarcini daca este cazul,note Justificative);

- Efectuarea online a achizilnlor publice

- Transmiterea c6tre u.c.v.A.P a nqei de prezentare in situaliile prev[zute de lege;

- publicarea anunturilor in S.E.A.P (intenlie, participare, atribuire, notificdri, adrese);

- Completarea online a formularelor catre A'N'I'
- Anayzarea ofertelor qi intocmirea proceselor verbale de deschidere, de analizd a ofertelor 9i de

adj udecare a achizil\ei
- Comuni#ea rezultatului procedurii cdtre toti participaniii la proce.durd dupd caz;

- in o.-ir.a contractelor de achizilie publicd in colaborare cu Sereviciul Juridic

- Intocmirea certificatelor de buni purtare dupd caz si transmiterea acestora cdtre operatorii
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economici gi publicare SEAP

finerea evidenlei corespondenlei intre compartimente qi diverqi operatori economic

5.2 Administrativ qi Gestiune
- gestioneazl gi elibereazd bunuri din magazie, pe baza actelor prevdzute de lege;
- sistematic confruntd cu contabila de la compartimentul de resort, datele din fiqele de magazie cu

cele din contabilitatea materialelor, privind opera{iile de primire qi de eliberare a acestora, pentru
depistarea eventualelor erori (care se vor indrepta cu respectarea prevederilor legale);

- ia mdsuri de prevenire impotriva incendiilor, asigurd pdstrarea in bune condilii a bunurilor din
magazie;

- in caz de incendiu, ia imediat mdsuri de stingere gi de salvare a persoanelor, bunurilor qi
valorilor, sesizezd, pompierii, conducerea institu{iei qi polilia;

- intrelinerea qi curSlenia tuturor spatiilor in care igi desfbgo ard, activitatea personalul Direcfiei
Fiscale;

- administreazd, qi intre(ine toate bunurile imobile gi mobile aflate in folosinla Direcliei Fiscale;
- verificd gi urmdreqte plata facturilor aferente achiziliilor gi dotdrilor.

5.3 Securitate qi Slnitate in Munci pi Situa(ii de Urgenli
Compartimentul Contracte Administrative prin persoana responsabilS preia materialele

informative, tematicile, instrucliunile, etc Ai acfioneaz6 astfel:
- distribuie gi prelucreazd tematicile din domeniul securitdlii qi sdndtlfii in muncd gi servicii in

domeniul situa{iilor de urgen{I - apirdrii impotriva incendiilor.
- efectueazd controlul intern de prevenire la Direclia Fiscald Bragov prin emiterea: unei note de

control privind controlul intern de prevenire la Direclia Fiscal6 Bragov; grafic de control intern pe linie de
apdrare impotriva incendiilor;

- efectueazd exercilii de alarmare;
- instruiegte echipele de intervenlie in domeniul situaliilor de urgen!5 - apdrdrii impotriva

incendiilor din cadrul Direcliei Fiscale Bragov;
- colaboreazd cu Comitetul de Securitate gi Sdndtate in Muncd privind imbunitd{irea condiliilor de

muncS;
- colaborcazd cu membrii Celulei pentru Situalii de UrgenJd privind pregdtirea pentru Situalii de

Urgenld
- intocmeqte Planul de Pregdtire in Domeniul Situaliilor de Urgentd gi il trimite spre avizare la

Prim5ria Municipiului Braqov.

5.4 Activiti{i pe linie de eficien{i energetici

Introducerea facturilor de utilitdli
Implementarea de mdsuri de utilizare eficientd a energiei

5.5 Activitlfi pe linie de transport valori

Colaborarea cu Inspectoratul de Politie Brasov - Serviciul de Ordine Publicd qi Directia Polilia
Locald pentru

Intocmirea planului de transport valori
Instruirea gi verificarea personalului care transportd valorile monetare incasate de c6tre Direclia
Fiscal6 Bragov

- Verificarea sistemelor de protectie qipazdde la sediul DirecJiei Fiscale qi Agenliile Fiscale
- Intocmirea planului de paza al Directiei Fiscale Bragov

- Alte competen(e potrivit Deciziei Directorului Direc{iei Fiscale Braqov
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6. SISTEMUL DE RELATII
Colaboreazd cu:

- toate compartimentele de activitate din cadrul Direcliei Fiscale Braqov;

- autorit[1i qi institulii publice;

- agenli economici

Activitatea se desfrqoard cu respectarea legislaliei specifice, in principal a urmdtoarelor acte

normative:

1. Legea nr. 98 din 19 mai2016 privind achiziliile publice, actualizatl.
2.Hotdrdre nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor

referitoare la atribuirea contractului de achizilie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 9812016 privind

achiziliile publice
3. Legea contenciosului administrativ nr. 55412004, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea administratiei publice locale rr.21512001 (*republicatd);

5. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.Legeanr.2l312006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. OUG ru.5712019 privind Codul administrative, cu modificarile si completarile ulterioare;

Site-ul www.affmap.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 autoritdlile qi

instituliile publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

9. Legea 821 199 I privind legea contabilitatii (*republicatS* );
10. Hotdrfirea Guvernului nr. 21391 2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea pi duratele

normale de funclionare a mijloacelor fixe;
1 1 . HotarArea Guvernului nr. 27 612013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;
12. Ordinul ministrului economiei qi finan{elor nr. 171812011 pentru aprobarea precizdrilor privind
intocmirea qi actualizarea inventarului centralizat al bunurilor din domeniul public al statului;

13. Hotdrdrea Guvernului nr. 90712016 privind etapele de elaborare qi conlinutul-cadru al documenta{iilor
tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investilii finanJate din fonduri publice;

14.Legear.r.2211969 privind angajareagestionarilor, constituirea de garantii qi rdspunderea in legdturd cu

gestionarea bunurilor agenlilor economici, autoritSlilor sau instituliilor publice (actualizatd); 
-15. Procedura privind organizarea qi efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilorp

capitalurilor proprii (nr .47 2429 I 20 I 0) ;

16. Legea nr. 319 din 14 iulie 2006 privind securitatea qi sdndtatea in muncd

17. Hot[rflrea nr. 1.425 din 11 octombrie2006 pentru aprobarca Normelor metodologice de aphcare a

prevederilor Legii securitSlii 9i sdndtdlii in muncd nr.319/2006
18. Hot[rdrea nr. 355 din 1 1 aprilie 2007 prlind supravegherea sdndtd]ii luudtorilor
19. Legea m.307 I 2006 (*republicatS*) privind apdrareaimpotriva incendiilor
20. Ordinul nr. 163 I 2007 pentru aprobarea Normelor generale de apdrare impotriva incendiilor

21. Legeanr. 481 I 2004privind protec[ia civild
22.Legeanr.l2l din 18 iulie 2014 privind eficien{a energeticd

23. Hotdrdre nr. 301 din 1 I aprilie 2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.

33312003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor

31. Legea nr. 333 I 2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor

32. Legea nr. l6 din 2 aprili e 1996 (*republicatd*) privind Arhivelor Nationale
33. Regulamentul nr. 67912016 privind proteclia persoanelor frzice in ceea ce priveEte prelucrarea datelor

cu caracter personal qi privind libera circulalie a acetor date qi de abrogare a Directivei95l46lCE.
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XI. COMPARTIMENTUL AUDIT

1. DATE DE IDENTIFICARE

DENUMIRE : Compartimentul Audit
ADRESA: Str. Dorobanlilor nr. 4, Braqov 500009
EMAIL : dirhscala@brasovcit)r.ro
FAX:
Telefon

2. MTSTUNEA $r SCOPUL
Activitatea de audit public intern din cadrul Directiei Fiscale Bragov se exercitd prin intermediul

Compartimentului de Audit public intern, aflat in directd subordonare a Directorului institufiei.
Compartimentul Audit public intern desfrqoard o activitate func(ional independentd gi obiectivd,

care dI asigur[ri gi consiliere conducerii pentru bun6 administrare a veniturilor gi cheltuielilor publice,
ajutAnd entitatea public[ sd-gi indeplineascl obiectivele printr-o abordare sistematicd gi metodica menitd
sd evalueze qi imbundtiteasc5 eficienla qi eficacitatea sistemului de conducere. Componentd de asistenta
qi de consiliere ataqatd auditului intern il distinge categoric de orice acliune de control sau inspeclie.

Obiectivele Compartimentului de Audit public intern rezidd" in ajutorul dat, atdt entitdlii publice in
ansamblu c6t gi structurilor sale, prin furnizarea de recomandiri privind:

procedurile existente;

Aceste recomanddri sunt rezultatul execuliei misiunilor prevdzute de planul anual de audit qi altor
misiuni cu caracter ad-hoc.

Compartimentul de Audit public intern are gi obiective legate de activitatea de consiliere, activitate
ce se desftgoard sub forma misiunilor de consiliere formalizate (cuprinse intr-o sectiune distinctd a
planului de audit anual, efectuate prin aborddri sistematice gi metodice conform unor proceduri
prestabilite), misiunilor de consiliere cu caracter informal (realizate prin participarea in cadrul diferitelor
comitete permanente sau la proiecte de duratd determinatd, la reuniuni punctuale, schimburi curente de
informalii) gi misiunilor de consiliere pentru situaJii exceplionale (cuprinz6nd participarea in cadrul unor
echipe constituite in vederea reludrii activitSlilor urnarea unei situalii de forfd majorS sau alte evenimente
exceplionale). Aceste obiective constau in:

- consultanJs, av6nd ca scop identificarea obstacolelor care impiedic6 desftgurarea normalS a
proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecinlelor, prezentdnd totodatd solulii pentru
eliminarea acestora;
- facilitarea infelegerii, destinatd ob{inerii de informa}ii suplimentare pentru cunoagterea in
profunzime a funclionlrii unui sistem, standard, sau prevedere normativd, necesare personalului
care are ca responsabilitate implementarea acestora;
- formarea qi perfeclionarea profesionalS, destinatd furniz5rii cunogtin{elor teoretice gi practice
referitoare la managements financiar, gestiunea riscurilor qi controlul intern prin organizarea de
cursuri gi seminarii.
Compartimentul de Audit public intern nu trebuie sd fie implicat in elaborarea procedurilor de

control intern qi in desftgurarea activitdtrilor supuse acestui control.
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3 Atribu{iile Compartimentului de Audit public intern
in conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atribu{ii ale compartimentului de

Audit public intern se referd la:
- elaborarea proiectului planului anual de audit public intern;

- efectuarea activitSlii de audit public intern, pentru a evalua dacd sistemele de management

financiar qi control intern sunt transparente qi sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,

economicitate, eficientd qi eficacitate.
in conformitate cu planul anual, Compartimentele de audit auditeazd cel putin odatd la trei ani

urmdtoarele structuri / unitAli, frrd a se limita la acestea:

din fondurile comunitare;

precum gi a facilitalilor acordate acestora;

eestiunei
control patrimonial gi al rezultatelor oblinute;

riscurile asociate unor astfel de sisteme;

Informeazd despre recomanddrile neinsugite de cdtre conducdtorul entitdlii, precum 9i

despre consecinlele acestora.
in acest sens, Compartimentul de Audit public intern transmite Directorului Direcliei Fiscale

Bragov sinteze ale recomanddrilor neinsuqite de cdtre conducdtorul entit5lii gi consecinlele

neimplementarii acestora, insotite de documente relevante. Transmiterea sintezelor la organul ierarhic

superior, se face trimestrial pAnd la data de 5 a lunii urmdtoare incheierii trimestrului.
Raporteazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor gi recomanddrilor rezultate din activitalile

sale de audit.
Compartimentul Audit public intern transmite, la cerere, Directorului Directiei Fiscale Braqov

rapoarte privind constatdrile, concluziile qi recomandarile rezultate din activitatea de audit desftquratd.

Elaboreazdrapoarte anuale cu privire la activitatea de audit public intern.

Rapoartele anuale, vor cuprinde principalele constatdri, concluzii gi recomanddri rezultate din

activitatea de audit public intern, stadiul implement[rii recomanddrilor, eventualele prejudicii constatf
in timpul misiunilor de audit public intern, precum gi informalii referitoare la pregdtirea profesionalS7
auditorilor.

Raportdrile anuale intocmite de Compartimentul Audit public intern vor fi transmise Directorului
Direcliei Fiscale Braqov pAnd la data de 10 ianuarie.

in cazul identificdrii unor iregularitdli sau posibile prejudicii, rapofieazd 
^imediat

conducdtorului entitdlii publice qi structurii de control intern abilitate, in termen de 3 zlle. In cazul

identificdrii unor iregularitdli majore, dac[ din rezultatele preliminare ale verificdrii se estimeazd cd ptin
continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite, auditorul intern poate continua misiunea sau poate

sd o suspende, cu acordul conducdtorului entitAtii care a aprobat-o.
indeplinegte orice alte atribulii din domeniul de activitate incredinlate de Directorului Direc{iei

Fiscale Braqov.
in realizarca misiunilor de audit, auditorii interni igi desfrqoari activitatea pe bazd de ordin de

serviciu emis in conformitate cu planul anual de audit, plan aprobat de Directorului Direcliei Fiscale

Braqov.
Auditorii pot desfEqura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter exceplional,

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 legislaliei in vigoare.
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Auditorii intemi prezintd, structurii auditate proiectul raportului de audit spre analizd. Structura
auditata poate transmite punctele proprii de vedere in scris, in termen de 15 zile de ia primirea proiectului
de raport, impreund cu documentalia justificativ[.

Compartimentul de Audit public intern organizeazd in termen de 10 zile de la primirea punctelor
de vedere, reuniunea de conciliere cu structura auditata, in cadrul cdreia analizeazd, constatdrile qi
concluziile, in vederea acceptdrii recomand6rilor formulate.

Raportul de audit public intern frnalizat, impreund cu
Directorului Direcliei Fiscale Bragov spre analizd pi avizare.

Dupd avizarea raportului de audit public intern, auditorii
structurit auditate recomanddrile merlionate.

Auditorii urmarese aduccrea la indeplinire a recomanddirilor intocmind Fisa de urmdrire a
recomanddrilor gi verifi c6nd totodatr respectarea termenelor stabilili.

Structura auditata are ca responsabilitate;
- elaborarca unui Plan de ac{iune, inso}it de un calendar privind indeplinirea acestuia;
- transmiterea Planului de actiune, respectiv a Calendarului de implementare a
recomanddrilor;
- stabilirea responsabililor pentru fiecare recomandare;

punerea in practicd a recomanddrilor;
- comunicarea periodicd a stadiului progresului ac{iunilor prin Nota de informare cu privire la
stadiul implementdrii recomanddrilor din raportul de audit:

Compartimemul dc Audit public intern transmite organului ierarhic superior stadiul progreselor
inregistrate in implementarea recomanddrilor qi modul de respectare a termenelor.
Procedura de urmdrire a recomanddrilor se finalize azd cu documentul Figa de urmdrire a
recomanddrilor.

5 RESPONSABILITATI

Auditorii interni sunt responsabili de proteclia documentelor referitoare la auditul public intern
desf5gu^rat in cadrul Directiei Fiscale Bragov.

In activitatea lor, auditorii interni sunt obligali s[ respecte Carta Auditului intern precum gi
Normele proprii privind exercitarea activitdtii de audit public intern la niveul Direcliei Fiscale Bruqo,r.

Salarialii Compartimentului de Audit public intern din cadrul Direcliei Fiscale Braqov sunt

O 
obligali sd cunoascd, sd respecte gi s5 aplice prevederile prezentului regulament.

6. SISTEMUL DE RELATII
Colaboreazl cu:
toate compartimentele de activitate din cadrul Direcliei Fiscale Bragov;
autorit6li gi institulii publice;

CAPITOLAL VI
DISPOZITII FINALE

in vederea dezvoltdrii spiritului de inifiativi qi a rdspunderii personale in realizarea atribufiilor gi
sarcinilor ce revin personalului din cadrul serviciilor, birourilor , compartimentelor, gefii acestora precum
gi oricare salariat din cadrul Direc{iei Fiscale Bragov, pot solicita, pe cale ierarhicd, sprijin in rezolvarea
operativd a problemelor de care depinde indeplinirea obligaliilor de serviciu prevdzute in prezentul
regulament.

rezultatele concilierii, este transmis

interni au obligalia de a comuniea
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in toate serviciile de specialitate din aparatul Direcliei Fiscale Braqov, conducdtorii acestora sau

inlocuitorii lor, vor repartiza sarcinile ce decurg din prezentul regulament, precum 9i cele noi care se

ivesc in derularea activitatii, pe fiecare post din statul de funclii aprobat, urmdrind sd asigure un grad

proporfional de distribuire a atiibuliilor de serviciu tuturor angaja]ilor in raport cu func{ia pe care o ocupf,.

prezentul regulament va fi completat ori de c6te ori apar modificdri in structura Direcliei Fiscale

Braqov.
Directorul Directiei Fiscale Bragov poate delega atribulii sar.r/gi delega personal in cadrul altor

Birouri/Servicii/Compartimente pentru eficiintizarea activitdlii qi in conformitate cu normele legale in

vlgoare.
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal, este interzisd

p6trunderea inlncinta Direcliei Fiscale Brugou a persoanelor care nu sunt angajalii instituliei, cu aparate

de telefonie mobil6 sau orice alt mijloc de inregiitrare. Persoanele sunt obligate la intrarea in institutie,

respectiv, in spaliile cu destinalia birouri qi care nu sunt destinate publicului, (nu aparfin de CIC), s5

d".lar" upuruit" de telefonie mobila sau orice alt mijloc de inregistrare pe care le au asupra sa qi sd le

lase in grija gardianului, intr-un spaliu special amenajat in acest sens, p6n[ la plecare.
-piezentul 

regulament se aplica in cadrul Direcliei Fiscale Braqov gi se completeazd cu prevederile

legale in vigoare.
Neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a obligaliilor prevdzute in prezentul regulamf

atrage dupd sine rdspunderea civilS, materiald, civila ori penal6, dupd' caz.

Director Direc{ia Fiscali Bra;ov

Ec. Marian Mihni{I Voinescu

AYIZAT

Serviciul Juridic

Jr. Sorin Danlel Pula
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