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REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI FISCALE BRASOV

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Directia Fiscala Bragsov a fost infiintatd prin H.C.L. nr.318/26.08.2002, avand ca obiect de
activitate administrarea creantelor bugetare locale datorate de contribuabili, persoane fizice si juridice.
(1) Directia Fiscald Brasov functioneazd ca institutie publicd de interes local, cu personalitate
juridica, sub autoritatea Consiliului Local.
(2) Directia Fiscald Brasov este ordonator tertiar de credite bugetare.
(3) Pentru ducerea la indeplinire a atributiilor ce-i revin, Directia Fiscald este condusa de un
Director executiv numit prin concurs in functie publicd de conducere prin dispozitia primarului.
Organigrama si statul de functii al Directiei Fiscale Bragsov se aproba de catre Consiliul Local al
Municipiului Brasov, prin Hotarare a Consiliului Local.
(1) Activitatea Directiei Fiscale Brasov este organizata prin Servicii, fiecare fiind conduse de catre
un sef serviciu.
(2) Pentru indeplinirea atributiilor ce 1i revin, Directia Fiscald Brasov are urmadtoarea structura
organizatorica:
I.  Serviciul Stabilire Impozite, Taxe,Alte Venituri-Persoane Fizice
I. Serviciul Stabilire Impozite, Taxe,Alte Venituri-Persoane Juridice si Control Fiscal
III. Serviciului Urmarire Si Executare Silita Persoane Fizice Si Juridice
IV. Serviciul Contestatii, Contencios si Gestionare Concesiuni
V. Serviciul Juridic
V1. Serviciul Tehnologia Informatiei si Digitalizare
VII. Serviciul Financiar Contabilitate
VIII. Serviciul Resurse Umane, Asistenta Contribuabili si Relatii Paid
IX. Serviciul Relatii cu Publicul, Registratura si Arhiva
X. Serviciul Achizitii Publice si Administrativ
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CAPITOLUL 11
CONDUCEREA DIRECTIEI FISCALE BRASOV

Intreaga activitate a Directiei Fiscale Brasov este condusi de citre Directorul executiv.

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

Poate emite mandat de reprezentare altor persoane din subordine.

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

In indeplinirea atributiilor sale, Directia Fiscala Brasov are dreptul:

-sa aplice sanctiunile prevazute de lege pentru abaterile inregistrate in domeniul relatiilor de munca ale
salariatiilor sai;

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

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

-sa propund proiecte privind organizarea activitdii din institutie, prin aderarea la noile cerinte economice
fata de actualul cadru legislativ;
Directorul executiv are urmatoarele atributii si raspunderi:

- Coordoneaza activitatea serviciilor din cadrul Directiei Fiscale Brasov;

- Ia masuri pentru ducerea la indeplinire de catre serviciile din cadrul Directiei Fiscale Brasov a

prevederilor legale in domeniul de activitate al acestora, precum si a dispozitiilor Primarului Municipiului

Brasov;

- Coordoneaza intreaga structurd organizatorica si functionald a Directiei Fiscale, defineste functiile,

colabordrile, intrdrile si iesirile specifice si le supune aprobarii Primarului;

- Aprobd metodele, tehnicile si actiunile serviciilor din cadrul Directiei Fiscale stabilind pentru aceasta

obiective, atributii, sarcini si termene, raportate la resursele umane, materiale si financiare de care dispun;

- Organizeaza circuitul documentelor in cadrul serviciilor din cadrul Directiei Fiscale Brasov;

- Gestioneaza resurse umane si financiare alocate serviciilor din subordine;

- Organizeaza activitatea institutiei in vederea asigurarii indeplinirii la toate nivelurile a atributiilor ce

revin personalului angajat prin Regulamentul de Organizare si Functionare si prin Regulamentul Intern;

- Este ordonator tertiar de credite bugetare;

- Propune spre aprobare Consiliului Local proiecte ale Hotdrarilor Consiliului Local care vizeaza

activitatea Directiei Fiscale Brasov;

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

- Urmadreste modul de organizare si desfasurare a actiunilor de constatare si stabilire a impozitelor si

taxelor, a respectarii de cdtre contribuabili a obligatiilor fiscale potrivit competentelor;

- Indruma activitatea de analizi si solutionare a contestatiilor potrivit competentelor legale, de combatere

- Analizeaza modul de realizare a sarcinilor ce revin persoanelor cu atributii de solutionare a contestatiilor

provenind de la persoane fizice si juridice in conditiile legii;
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- Acordd consultantd de specialitate (audiente), persoanelor fizice si juridice prin rezolvarea in
conformitate cu normele legale a situatiilor ridicate de acestea;

- la masuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea activitatii institutiei prin generalizarea
prelucrarii informatiilor cu ajutorul tehnicii de calcul, elaboreazd studii si propuneri pentru cresterea
eficientei 1n folosirea corecta a personalului de specialitate si tehnicii de calcul;

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

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

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

- Asigura constituirea Comisiei de Disciplind la nivelul institutiei;

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

- Pentru asigurarea desfasurdrii activitatii in bune conditii in cadrul institutiei, decide si ia masurile
necesare si utile in conformitate cu normele legale;

- Stabileste in conditiile legii, raspunderea materiala in sarcina personalului din subordine si ia masuri
pentru recuperarea de la cei vinovati a pagubelor aduse avutului public;

- Asigura masuri pentru aplicarea strictd a normelor privind intocmirea, manipularea, circulatia si
pastrarea documentelor cu regim special;

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

- Asigurd perfectionarea personalului din subordine in conditiile legii;

CAPITOLUL 111

ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RASPUNDERILE CU CARACTER GENERAL A
SEFILOR DE SERVICII

Sefii de servicii din cadrul Directiei Fiscale Brasov au urmatoarele atributii, competente si
raspunderi:

» Coordoneaza, verifica si raspunde pentru activitat/ea compartimentului;

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

» Repartizeaza angajatilor din subordine sarcinile de serviciu, acordand indrumarile corespunzatoare
pentru solutionarea acestora;

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

» Pastreaza confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea functiei;

» Apara prin mijloace, alaturi de angajator, valorile patrimoniale ale institutiei si sd nu instraineze
bunuri de orice natura apartinand institutiei sau detinute de aceasta cu orice titlu,

» Respecta normele de protectia muncii si de prevenire si stingere a incendiilor, pentru evitarea
oricaror situatii care ar pune in primejdie viata, integritatea corporald sau sanatatea sa ori a altor
persoane precum si bunurile institutiei;

» Mentine o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, sd combatd orice manifestare
necorespunzdtoare si sa evite provocarea de situatii conflictuale;

3
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Sefii de servicii din cadrul Directiei Fiscale Brasov au urmatoarele atributii, competente si raspunderi:

>

>

A\

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

Sa suporte contravaloarea pagubelor produse institutiei din vina sa, in conditiile legii;

Sa instiinteze conducerea institutiei de indata ce a luat la cunostintd de existenta unor abateri,
greutdti sau lipsuri In desfasurarea activitatii sale;

Sa anunte cat mai urgent posibil seful ierarhic superior in caz de intarziere sau neprezentare la
serviciu;

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

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

Sa asigure pastrarea in conditii de securitate a tuturor documentelor din cadrul serviciului si a
secretului fiscal;

Sa utilizeze sistemele de calcul numai pentru si 1n interesul serviciului, atat in timpul orelor de
program cat si in afara acestuia;

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

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

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

Accesul la internet se face numai 1n interes de servciu, fiind interzise activitiati de comert
electronic Tn interes privat, instalarea /download-ul de aplicatii tip chat, jocuri, filme, muzica on
line sau a altor procese care pot duce la incarcarea traficului in retea sau a infestarii cu virusi;
Raspunde pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate: este interzisa interventia
utilizatorului sau a persoanelor neautorizate din interiorul /exteriorul instititiei asupra tehnicii de
calcul(prin demontarea acesteia) asupra fisierelor de sistem sau asupra modulelor din aplicatiile
informatice;

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

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

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

Identifica activitatile procedurabile din cadrul structurii pe care o conduce;

Identifica riscurile inerente activitatilor pe care le desfasoard angajatii in cadrul serviciului si
intreprinde actiuni care sa intretina riscurile in limite acceptabile;

Monitorizeaza activitatile din cadrul serviciului;

Participa la sedintele Comisiei, a echipei de lucru privind sistemul de control managerial intern;
Raspunde disciplinar, administrativ, civil, material sau penal, dupa caz, conform prevederilor
legale pentru nerealizarea sau realizarea defectuoasa sa;
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>

Y

Efectueaza orice alte lucrari, sarcini, incredintate de conducerea institutiei, in conditiile legii si cu
respectarea competentelor profesionale.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR STRUCTURILOR ORGANIZATORICE

Salariatii Directiei Fiscale Bragov au urmatoarele atributii cu caracter general :
Parcurg actele normative in vederea aplicarii acestora in cadrul desfasurarii activitatii specifice
compartimentului;
Executa orice alte lucrari, sarcini incredintate de catre coordonatorul de compartiment si/sau
Directorul institutiei;
Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea informatiilor de care ia cunostinta in exercitarea
functiei publice;
Utilizeaza cu responsabilitate stampilele institutiei;
Solicita informatii si colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul Directiei Fiscale Bragov sau dupa
caz cu alte institutii, Directii etc.;
Descarca toate documentele pe care le are Tn gestiune;
Rezolva in termenul stabilit, documentele ce i-au fost repartizate in vederea solutionarii;
Réspunde de inregistrarea corectd a documentelor in programul Infocet, de exactitatea numerelor
de Tnregistrare ale actelor;
Sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru si sd nu se prezinte sub influenta
bauturilor alcoolice la locul de munca;
Are obligatia de a prezenta sefului de compartiment toate actele care fac referire la activitatea si
atributiile prevazute prin fisa de post in vederea verificarii acestora;
Apara prin toate mijloacele valorile patrimoniale ale institutiet;
Incheie protocoale de colaborare cu autorititi, institutii sau asociatii a ciror contributie la
realizarea scopului urmarit se apreciaza ca fiind necesara;
Sa respecte prevederile Regulamentului de ordine interioara, Regulamentului de Organizare si
Functionare al Directiei Fiscale Brasov, Codului etic de conduitd, procedurilor specifice in
activitatea sa , dispozitiile sefilor ierarhici;
Sa respecte programul de lucru si sa foloseasca eficient timpul de lucru;
Sa respecte normele de protectia muncii si de prevenire si stingere a incendiilor, pentru evitarea
oricaror situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporala sau sanatatea sa ori a
altor persoane precum si bunurile institugiei;
Sd mentind o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, s combatd orice manifestare
necorespunzdtoare si sa evite provocarea de situatii conflictuale;
Sa anunte cat mai urgent posibil seful ierarhic n caz de intarziere sau neprezentare la serviciu
Sa colaboreze cu serviciile din cadrul institutiei precum si cu celelalte institutii implicate in vederea
elaborarii unor lucrari;
Sa asigure pastrarea in conditii de securitate a tuturor documentelor din cadrul compartimentului si
a secretului de serviciu;
Sa execute calitativ si la termen sarcinile de serviciu incredintate;
Sa suporte contravaloarea pagubelor produse institutiei din vina sa, in conditiile legii;
Raspunde pentru exercitarea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu si lucrarilor ce-i revin sau
pentru neexecutarea lor, in tremene stabilite;
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>

>

Raspunde disciplinar, administrativ, civil, material sau, dupd caz, conform prevederilor legale
pentru nerealizarea sau realizarea defectuoasa sau cu vinovitie a sarcinilor incredintate;
Sa utilizeze echipamentele periferice cu atentie si responsabilitate (imprimante, copiatoare, scanere,
monitoare) pentru evitarea deteriorarii cauzate de ace, agrafe, folii de plastic etc.;
Sa respecte masurile de securitate informatica privitoare la confidentialitatea conturilor de acces,
parolelor, drepturilor partajate de sistem, de acces la resursele din retea si la internet, accesul la
internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitdtile de comert electronic in
interes privat, instalarea /download-ul de aplicatii tip chat, jocuri, filme,muzica on line sau a altor
procese care pot duce la Incarcarea traficului in retea sau a infestarii cu virusi,
Raspunde pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate: este interzisa interventia
utilizatorului sau a persoanelor neautorizate din interiorul /exteriorul directiei asupra fisierelor de
sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice;
Sa pastreze confidentialitatea lucrarilor executate si a informatilor detinute, ca urmare a desfasurarii
activitatii specifice postului;

Raspunde de pastrarea in conditii de siguranta a tuturor bunurilor si documentelor din cadrul

compartimentului;

» Sa instinteze seful de serviciu, in scris, de indatd ce a luat cunostiinta de existenta unor

abateri, greutdti sau lipsuri in desfagurarea activitatii sale;

>

>

Informeaza permanent seful serviciului despre activitatea desfasurata

> Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea n
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de
institutie, 1n calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti
definitive si irevocabile, se angajeaza raspunderea civila a functionarului public, in
conditiile legii;

» Indeplineste atributiile ce ii revin prin functia publica detinutd si atributiile ce ii sunt
delegate de catre conducerea Directiei Fiscale Brasov;

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

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

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

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

Efectueaza orice alte lucrari, sarcini, incredintate de seful de serviciu sau de catre conducerea
institutiei.
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CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE
SERVICIILOR FUNCTIONALE

L SERVICIUL STABILIRE IMPOZITE, TAXE, ALTE VENITURI- PERSOANE FIZICE

l. DATE DE IDENTIFICARE

DENUMIRE : Serviciul Stabilire Impozite, Taxe, Alte Venituri Persoane Fizice (SITAV - PF) din cadrul
Directiei Fiscale Brasov

ADRESA: Str. Dorobantilor nr. 4, Brasov 500009

EMALIL : dirfiscala@brasovcity.ro

FAX: +40-268-410540

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

1. MISIUNEA SERVICIULUI si SCOPUL

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

1. ATRIBUTII
A. Atributii in activitatea de stabilire a obligatiilor datorate bugetului local al municipiul Brasov
de catre persoanele fizice, conform fiselor de post:

A1) OBLIGATII FISCALE

a) impozite si taxe locale

1. impozit/taxa pe cladiri,

2. impozit/taxa pe teren,

3. impozit asupra mijloacelor de transport,

4, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate
4.1 taxa pentru afisaj in scop de reclama si publicitate

5. impozit pe spectacole,

6. taxa speciald salvamont.

7. taxd promovare turisticd a municipiului Brasov

b) accesorii de intarziere
C) amenzi contraventionale

A2) OBLIGATII NEFISCALE (contractuale):

a) Atributii in evidentierea altor venituri datorate bugetului local al municipiul Brasov:
veniturile din inchirierea intre municipiul Brasov si persoane fizice privind domeniului public si
privat.
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10.

11.

12.

Activitatea din cadrul SITAV - PF este structuratia in functie de tipul activitatii, astfel:

Activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale impartitd pe un numar de 24 de sectoare ce
cuprind mai multe strazi, avand in vedere zonarea Municipiului Brasov, fiecare sector fiind gestionat
de catre un singur inspector/referent.

Activitatea de relatii cu publicul care se desfasoara la doua ghisee:

a. Un ghiseu pentru furnizarea de informatii privind cladirile, terenurile proprietatea persoanelor
fizice si pentru inregistrarea/incetarea in evidenta fiscald mijloacele de transport,

b. un ghiseu alocat contribuabililor care se programeaza on line (aici se furnizeaza informatii
privind cladirile si terenurile persoanelor fizice si se inregistreaza in evidenta fiscala
mijloacele de transport)

Activitatea de inregistrare In aplicatia SIMTAX a informatiilor privind stabilirea impozitelor si

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

Activitatile desfasurate in cadrul serviciului:

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

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

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

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

Gestionarea dosarelor de inchiriere, incheiate intre municipiul Brasov si diferite persoane fizice.
Solutionarea declaratiilor fiscale si a cererilor privind inregistrarea in evidenta fiscala a cladirilor,
terenurilor si mijloacelor de transport proprietatea persoanelor fizice, stabilirea impozitului aferent in
termenul prevazut de lege si emiterea deciziilor e impunere;

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

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

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

Transmiterea informatiilor de naturd fiscald cétre organele fiscale in a caror raza teritoriald isi au
domiciliul contribuabilii dobanditori de mijloace de transport sau in care si-au schimbat domiciliul.
Inregistrarea in evidenta fiscale din oficiu a cladirilor, terenurilor sau mijloacelor de transport,
conform prevederilor legale;
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13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.
27,

28.
29.

30.

31.

32.

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

Verificarea dosarelor fiscale n vederea impunerii corecte;

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

Tntocmirea referatelor de compensare;

TIntocmirea referatelor de restituire;

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

Analizarea continutului petitiilor adresate de persoanele fizice si comunicarea solutiilor legale, in
termenul prevazut de lege;

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

Solicitarea de informatii §i colaborarea cu celelalte servicii, birouri §i compartimente din cadrul
Directiei Fiscale sau, dupa caz, cu alte institutii;

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

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

Preluarea documentelor de la Serviciul Analiza, Sinteza si Registratura , repartizarea si predarea lor
fiecarui inspector/referent responsabil de gestionarea dosarelor fiscale;

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

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

Pregatirea si predarea tuturor documentelor la arhiva institutiei;

Completarea sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale si inaintarea lor Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor;

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

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

Informarea contribuabilii persoane fizice cu privire la drepturile si obligatiile ce decurg din raportul
juridic fiscal atat prin legdtura directa de relatii cu publicul cat si prin postarea pe site-ul Directiei
Fiscale Brasov a informatiilor de natura fiscala precum si a formularelor tipizate necesare inregistrarii
fiscale;
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33. Acordarea de asistenta de specialitate contribuabililor persoane fizice privind impozitele si taxele
locale, atat la sediul Directiei Fiscale din Brasov, Str. Dorobantilor nr. 4 cat si telefonic sau prin
email;

34. Efectuarea oricacor lucrari sau sarcini incredintate de conducerea institutiei, in materie fiscala, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

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

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

Modul de stabilire a majorarilor de intarziere, conform reglementarilor legale in vigoare;

Termenele de plata stabilite prin lege;

Formularele tipizate necesare a fi completate in vederea inregistrarii fiscale;

Documentele necesare pentru luarea in evidenta a unei cladiri, a unui mijloc de transport sau a unui
teren,

Documentele ce stau la baza aplicarii scutirii de la plata impozitelor si taxelor locale conform legii;

o s~ wN

Documentele necesare ptr clarificarea situatiei fiecale a contribuabilului;
Documentele necesare ptr solutionarea unei cereri de compesare/restituire;
Intocmirea certificatelor de atestare fiscala;

© © N>

IV. RESPONSABILITATI

1. Inspectorii/referentii din cadrul serviciului raspund de aplicarea procedurilor de lucru si a
prevederilor legale Tn materie fiscala si administrativa.

2. Pastreaza secretul fiscal si confidentialitatea informatiilor si documentelor de care iau
cunostintd in exercitarea functiei publice;

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

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

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

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

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

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

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

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

10
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V. COMPETENTE
A. Competenta materiala este de:

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

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

data de:

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

2. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu completarile si modificarile ulterioare;

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

4. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscalda, cu completarile si modificarile
ulterioare;

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

6. Legea nr. 53/2003 Codul Muncii;

7. Hotararile Consiliului Local Brasov

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

prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acetor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE;

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

C. Alte competente potrivit Deciziei Directorului Directiei Fiscale Brasov

D. SISTEMUL DE RELATII
Colaboreaza cu toate compartimentele de activitate din cadrul Directiei Fiscale Brasov.

.....

1L SERVICIUL STABILIRE IMPOZITE, TAXE, ALTE VENITURI PERSOANE JURIDICE
SI CONTROL FISCAL

|. DATE DE IDENTIFICARE :

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

ADRESA: Str. Dorobantilor nr. 4, Bragov 500009

EMALIL : dirfiscala@brasovcity.ro

FAX: +40-268-410540

TELEFON : +40-268-474440 INT: 105, 171, 172, 173, 174, 174, 175, 176, 178, 179
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I1. MISIUNE SI SCOP

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

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

I11. ATRIBUTII

Inspectorii/referentii din cadrul serviciului indeplinesc atributiile ce le revin prin fisa postului, si
orice alte atributii ce 1i sunt delegate de catre conducerea Directiei Fiscale Brasov.

ATRIBUTII SPECIFICE IN CADRUL SERVICIULUI PE TIPURI DE ACTIVITATE:

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

A1) OBLIGATII FISCALE
- impozite si taxe locale
S, impozit/taxa pe cladiri,
6 impozit/taxa pe teren,
7. impozit asupra mijloacelor de transport,
8 taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate

4.1 taxa pentru serviciile de reclama si publicitate si
4.2 taxa pentru afisaj in scop de reclama si publicitate
impozit pe spectacole,

taxa speciald salvamont.

© oo

Taxa promovare turisticd a mun. Bragsov
accesorii de intarziere

- amenzi contraventionale

A2) OBLIGATII NEFISCALE (contractuale):

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

B) Atributii in activitatea de inspectia fiscali:

- Executa misiuni de inspectie fiscala, la contribuabilii mari, mijlocii si mici, precum si la
persoane fizice conform prevederilor Codului de Procedura Fiscala Tn vigoare actualizat
conform fiselor de post.

12
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ACTELE EMISE IN EXECUTAREA ATRIBUTIILOR DE STABILIRE

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

Decizie impunere 1. T.L (obligatii fiscale principale);

Decizie accesorii (obligatii fiscale accesorii);

Certificat de atestare fiscala;

Borderou debitare/scadere;

Proces verbal constatare contraventie;

Proces verbal privind scoaterea din evidenta a mijloacelor de transport;

Referat compensare/restituire/transfersi stare fiscala,

Referat acordare facilitati fiscale;

Referat operare borderou debitare/scadere;

Referat propuneri solutionare contestatie;

Oglinda fiscala si situatie patrimonial;

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

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

Adresd catre Serviciul Informatic pentru afisare pe internet actelor administrative
fiscale emise;

Adeverinta contribuabili referitor valoare de inventar imobil;

Adresa catre Serviciul Contencios/Financiar Contabilitate pentru comunicare sume
datorate / situatie patrimoniala a societatilor aflate n insolventa;

Adresa catre contribuabili, pentru solicitare clarificare situatie patrimoniala;

Adresa catre IPJ, ANAF, executori judecatoresti, detectivi patriculari;

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

Instiintare primarii — pentru impunere auto;

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

B. In cazul stabilirii obligatiilor nefiscale:

Borderou debitare/scadere sume;

Referat compensare/restituire/transfer si stare fiscala;

Referat debitare beneficii;

Referat operare borderou debitare/scadere;

Oglinda fiscala;

Adresda comunicare catre Serviciul Contencios sume datorate pentru societdti
insolventa;

Adresa contribuabili referitor solicitare clarificare situatie debite si garantii;

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

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

13
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- Adresa solicitare documente din arhiva institutiei;

- Adrese primadrii solicitare contracte inchiriere/acte aditionale;

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

C. ACTELE EMISE IN EXECUTAREA ATRIBUTIILOR DE INSPECTIE FISCALA
- Aviz de inspectie fiscala
- Ordin de serviciu
- Proces verbal de ridicare a documentelor de la contribuabil
- Proces verbal de aducere la cunostinta a rezultatelor inspectiei fiscale
- Proces verbal de verificare pentru obligatiile nefiscale verificate
- Raport de inspectie fiscala
- Decizie de impunere
- Proces verbal de contraventie
- Referate de operare in baza de date din evidenta fiscala
- Referat cu propuneri solutionare contestatii
- Adrese de corespondenta cu contribuabilii, alte institutii ce pot furniza informatii i cu
serivciile din cadrul Directiei Fiscale
- Dispozitie de urmarire debite accesorii neachitate din Decizia de impunere

- Proces verbal de predare catre arhiva a dosarelor de inspectie fiscala si a altor acte emise in
cadrul serviciului.

IV. RESPONSABILITATI

1. Inspectorii/referentii din cadrul serviciului raspund de aplicarea procedurilor de lucru si a
prevederilor legale Tn materie fiscala si administrativa.

2. Pastreazd secretul fiscal si confidentialitatea informatiilor si documentelor de care iau
cunostintd in exercitarea functiei publice;

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

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

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

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

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

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

14



DIRECTIA FISCALA BRASOV REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

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

V. COMPETENTE:

I. Competenta materiala este de:

1.
2.
3.

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

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

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

data de:
HCL 318/2002 privind infiintarea Directiei Fiscale Brasov, institutie publica de interes local
Codul fiscal (L. 227/2015)
H.G. nr. 1/2016 privind pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.

227/2015 privind Codul fiscal

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

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

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

taxe judiciare de timbre

OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ

L. 53/2003 — Codul Muncii actualizat;

ORD. 1.753/2003 - Codul etic al inspectorului de control fiscal
OG 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor

. Hotararile Consiliului Local Brasov
12.

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

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

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

I11. Alte competente potrivit Deciziei Directorului Directiei Fiscale Brasov

VI.SFERA RELATIONALA

INTERN

a. Relatii ierarhice:

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

EXTERN
Relatii de colaborare cu:
- autoritatile administratiei publice centrale, cu institutiile si serviciile publice din
subordinea acestora;
- alte autoritati ale administratiei publice locale;
- institutii fiscale similare din alte judete, in conditiile legii, pentru realizarea obiectivelor
sale.

Hl.  SERVICIULUI URMARIRE ST EXECUTARE SILITA PERSOANE FIZICE SI
JURIDICE

1. DATE DE IDENTIFICARE
DIRECTIA FISCALA BRASOV
STR. DOROBANTILOR NR. 4
Serviciul Urmadrire si Executare Silita Persoane Fizice si Juridice
Telefon: 0268/474440 int. 123,125, 126, 250, 251, 252, 253, 254, 255, 256, 257, 258
Fax: 0268/410540
Email: dirfiscala@dfbv.ro

2. MISIUNEA SERVICIULUI SI SCOPUL
Misiunea serviciului o reprezintd desfasurarea activitatii de urmarire si executare silita asupra

veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilor restanti, persoane fizice si juridice, inregistrati ca
platitori de impozite si taxe, care se fac venit la bugetul local.

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

3. ATRIBUTII

Insusirea actelor normative si a procedurilor de lucru in vederea aplicirii acestora in cadrul
desfasurarii activitatii specifice serviciului, aplicarea corespunzatoare a acestora;

Demararea procedurii_de executare siliti prin_intocmirea si_transmiterea citre debitorii
persoane fizice si juridice, a somatiilor si titlurilor executorii, urmata de aplicarea tuturor formelor
de executare silitd pana la recuperarea debitelor restante, astfel:
indeplinirea procedurii privind infiintarea popririi asupra disponibilitiitilor biinesti cuprinde:

» ldentificarea conturilor si veniturilor debitorilor persoane fizice si juridice prin accesarea

informatiilor din aplicatia Patrimven, pe baza acestora continuarea procedurii de executare silita,

urmdrirea decontarii acestora, iIntocmirea adreselor de sistare a popririi;

indeplinirea procedurii de instituire a misurilor asiguratorii cuprinde:

v Ducerea la indeplinire a masurilor asiguratorii dispuse de instantele judecatoresti, precum si de
alte organe competente, instituirca masurilor asiguratorii, intocmirea formelor de executare
privind masurile asiguratorii constdnd in sechestrul asigurator, decizie de instituire a masurilor
asiguratorii,de ridicare a masurilor asiguratorii, poprirea asiguratorie.
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Indeplinirea procedurii de sechestrare si valorificarea bunurilor mobile/imobile sechestrate

cuprinde:

v' Verificarea bazelor de date a Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor si Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara;

v' Identificarea bunurilor mobile/imobile in vederea sechestrarii, incheierea procesului verbal de
identificare bunuri mobile/imobile;

v Aplicarea masurilor previzute de lege privind sechestrarea bunurilor, ridicarea si depozitarea
bunurilor mobile (daca este cazul);

v" Solicitarea evaludrii bunurilor mobile si imobile indisponibilizate, numirea custodelui si
administratorului sechestrului si stabilirea unei remuneratii tindnd seama de activitatea depusa(in
cazul Tn care custodele este o0 alta persoana decat debitorul sau creditorul);

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

v" Solutionarea masurilor de valorificare a bunurilor sechestrate si distribuirea sumelor realizate prin

executare silita potrivit ordinii de stingere prevazuta de lege;

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

v

v

v

v

Organizarea evidentei cererilor debitorilor care solicitd stingerea unor creante fiscale, prin trecerea
in proprietatea publicd a Municipiului Brasov a bunurilor imobile, a proceselor verbale incheiate
cu ocazia fiecarei sedinte de lucru a Comisiei, a deciziilor de aprobare/respingere/revocare a
cererilor debitorilor, a deciziilor de solutionare a contestatiilor si a deciziilor de indreptare a
erorilor materiale emise de Comisie, a adreselor prin care se comunica deciziile, precum si a altor
acte emise de Comisie, asigurarea arhivarii acestora;

Verificarea, la primirea cererii, daca aceasta, precum si documentatia In sustinere ce o insoteste
cuprinde datele si/sau documentele prevazute in anexa HCL nr. 305/2019;

Convocarea 1n scris a membrilor Comisiei cu cel putin doud zile anterior datei stabilite de catre
presedintele sau vicepresedintele Comisiei pentru sedinta de lucru;

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

Tntocmirea procesului verbal de trecere in proprietatea publici a Municipiului Brasov,
comunicarea acestuia partilor.

indeplinirea procedurii de acordare a facilititilor fiscale cuprinde:

v

v

Convocarea Comisiei de acordare a facilitatilor fiscale infiintatd la nivelul Directiei Fiscale
Brasov, in vederea verificdrii si analizarii documentelor depuse privind acordarea facilitatilor
fiscale;

Participarea ca membru in cadrul comisiei, intocmirea referatului, acordului de principiu,
sechestrului asigurator, deciziei de acordarea a facilitatilor fiscale, deciziei de amanare la platd a

17



DIRECTIA FISCALA BRASOV REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

obligatiilor fiscale accesorii, graficului de esalonare a obligatiilor fiscale si alte documente
cuprinse in procedura de acordarea a facilitatilor fiscale;

v’ Verificarea lunara a ratelor si respectarea graficul de esalonare, intocmirea raspunsurilor privind
solicitarile de amanare a ratelor;

v In caz de nerespectare a graficului, intocmirea documentatiei de pierdere a valabilitatii esalonarii
de pierdere a valabilitatii esalonarii la platd si deciziei de pierdere a valabilitdtii esalonarii la
plata;

Indeplinirea procedurii privind insolvabilitatea debitorilor persoane fizice/juridice cuprinde:
v" Intocmirea procesului verbal de declarare a stirii de insolvabilitate, de transfer in evidenta
separata precum si pe cel de anulare a debitelor pentru care s-a implinit termenul de prescriptie in

perioada ulterioara declararii starii de insolvabilitate, verificare anuald si intocmirea procesului
verbal de verificare in vederea mentinerii starii de insolvabilitate si Tnaintarea catre Serviciul
Juridic pentru vizat documentatia privind declararea starii de insolvabilitate;

v’ Periodic conform prevederilor legale, efectuarea de verificari privind situatia debitorilor
decedati/disparuti sau identificarea bunurilor si veniturilor urmaribile pentru cei insolvabili,
intocmirea adreselor cdtre Camera Notarilor Publici in vederea identificarii mostenitorilor
acceptanti;

Indeplinirea procedurii privind transferul dosarelor de urmirire si executare siliti cuprinde:
v" Verificarea si utilizarea informatiilor din bazele de date ale Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor, Oficiului National al Registrului Comertului;
» Daca, in urma verificarilor efectuate reiese ca debitorul si-a schimbat domiciliul in raza de
competentd a altui organ fiscal se demareaza procedura de transfer a dosarului in altd localitate,
sesizand n acest sens serviciul competent pentru definitivarea procedurii;

Indeplinirea_procedurii_privind inlocuirea amenzii _contraventionale cu_sanctiunea obligirii
contravenientului la prestarea unei activititi in folosul comunitatii pentru debitorii persoane fizice
cuprinde:

v’ Analizarea si aprecierea asupra oportunitatii declansarii procedurii de transformare a amenzilor in
muncd in folosul comunitatii,

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

v" Intocmirea adresei de sesizare a Biroului de Solutionare a Contestatiilor si Contencios
Administrativ, anexarea copiilor xerox Tn 3(trei) exemplare, certificate pentru conformitate cu
originalul, la care se are in vedere atasarea In original a proceselor verbale de contraventie,
respectarea ordinii documentelor conform enumerdrii in adresa de 1naintare;

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

Gestionarea dosarelor de amenzi pentru persoane juridice cuprinde:
v' Operarea in aplicatia SIMTAX a proceselor verbale de constatare a contraventiei;
v' Intocmirea adreselor de confirmare/retur, referatelor compensari/restituiri,
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v

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

Desfasurarea activitatii de informare a cetatenilor, in cadrul “Centrului de Informare a

Cetatenilor” cuprinde:

>

Informarea contribuabililor Tn timpul programului cu publicul cu privire la somatiile si titlurile
aplicate asupra bunurilor mobile si imobile, modalitati de stingere a creantelor fiscale, conditiile
de deblocare a conturilor bancare si ridicare a dreptului de ipotecad sau gaj, termenele de plata,
intocmirea adreselor de deblocare a conturilor bancare, conditiile privind acordarea facilitatilor
fiscale, documentatia necesara;

Alte atributii:

v

<\

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

Tnaintarea Serviciului Juridic, a copiilor dosarelor de executare silitd pentru persoanele juridice
care au intrat in insolventa conform Legii 85/2014 si dizolvare/lichidare conform Legii 31/1990;
Intocmirea lunara a situatiei incasarilor obtinute in urma aplicirii procedurii de executare silita,
obtinerea vizei si aprobarii de la persoanele de drept si Tnaintarea in timp util pentru preluare sau
centralizare, pentru persoane fizice si juridice;

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

Intocmirea dosarelor pentru predarea documentelelor aferente perioadei anterioare dupa aranjarea
corespunzatoare, numerotarea si inscriptionarea acestora, la arhiva institutiei;

Indeplinirea procedurii privind notificarile pentru debitele restante ale persoanelor juridice;
Participarea Tn cadrul comisiilor Tn baza deciziilor de numire;

Operarea in aplicatia INFOCET/SIMTAX a proceselor verbale de sechestru,
intocmirea situatiei privind sechestrele aplicate persoanelor fizice §i juridice si a

deciziilor de ridicare sechestru pentru persoane fizice §i juridice;
Participarea la elaborarea procedurilor din cadrul Serviciului Urmarire si Executare Silita
Persoane Fizice si Juridice;
Preluarea documentelor repartizate pe serviciu spre solutionare, verificarea, vizarea, scanarea si
repartizarea acestora persoanelor responsabile, solutionarea in termen a acestora ;
Intocmirea, verificarea, aprobarea documentelor emise in cadrul activititii, inregistrarea in
aplicatia INFOCET, expedierea, scanarea si Indosarierea acestora;
Repartizarea pe serviciu a confirmdrilor i retururilor provenite din corespondenta cu
contribuabilii persoane fizice si juridice si alte institutii;
Intocmirea adreselor privind solicitarile de clarificare provenite de la debitori persoane fizice si
juridice;
Intocmirea referatelor de compensare/restituire pentru obligatiile fiscale constand in amenzi
contraventionale, taxe de timbru judiciar, cheltuieli de executare silitd pentru persoane fizice si
juridice;
Indeplinirea oricirei dispozitii legale data de seful de serviciu sau de directorul institutiei;
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<

4. RESPONSABILITATI
Respectarea bazei legale si a procedurilor de lucru;
Pastrarea secretului fiscal si confidentialitatii informatiilor si documentelor de care iau cunostinta

in exercitarea functiei publice;

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

Respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara, Regulamentului de Organizare si
Functionare al Directiei Fiscale Brasov, Codului etic de conduita, procedurilor specifice activitatii,
generale, dispozitiilor sefilor ierarhici;

Respectarea programului de lucru, a normelor de protectie a muncii si de prevenire si stingere a
incendiilor si folosirea Th mod eficient a timpul de lucru;

Apdrarea prin toate mijloacele a valorilor patrimoniale ale institutiei;

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

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

Au obligatia sa utilizeze materialele consumabile(cerneald, toner, hartie etc.) in functie de
necesitatea desfasurarii activitatii specifice in bune conditii ;

Au obligatia sd respecte masurile de securitate informatica privitoare la confidentialitatea
conturilor de acces, parolelor, drepturilor partajate de sistem, de acces la resursele din retea si la
internet, accesul la internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitatile de
comert electronic in interes privat, instalarea /download-ul de aplicatii tip chat, jocuri, filme,
muzica on line sau a altor procese care pot duce la incarcarea traficului in retea sau a infestarii cu
virusi,

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

Raspunderea privind introducerea si instalarea de programe neautorizate(soft nelicentiat sau
jocuri) de pe orice suporti, pe calculatoarele care fac parte din reteaua Directiei Fiscale Brasov;
Mentinerea unui comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, combaterea oricaror
manifestari necorespunzatoare si evitarea provocarii de situatii conflictuale;

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

Instiintarea cat mai urgent posibil a sefului ierarhic Tn caz de Intarziere sau neprezentare la
serviciu,

Asigurarea pastrarii in conditii de securitate a tuturor documentelor din cadrul compartimentului si
a secretului de serviciu;

Executarea Th mod calitativ si la termen sarcinile de serviciu incredintate;

Instiintarea conducerii institutiei de indata ce a luat la cunostinta de existenta unor abateri, greutati
sau lipsuri in desfasurarea activitatii sale;

Suportarea contravalorii pagubelor produse institutiei din vina sa, in conditiile legii;
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v Raspunderea privind exercitarea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu si lucrarilor ce-i revin

sau pentru neexecutarea lor, in termenele stabilite;

v Raspunderea disciplinara, administrativa, civila, materiala sau, dupa caz, conform prevederilor

legale pentru nerealizarea sau realizarea defectuoasa sau cu vinovatie a sarcinilor incredintate;

5. COMPETENTE

Activitatea Serviciului Urmarire si Executare Silitd Persoane Fizice si Juridice, se desfasoarda in

limitele fisei postului si cu respectarea prevederilor legale specifice domeniului fiscal.

Colectarea creantelor bugetare datorate bugetului local al Municipiului Brasov, precum si

recuperarea creantelor care se fac venit la alte bugete locale, transmise in vederea efectudrii procedurii de
executare silita, in care Directia Fiscala Brasov are competenta.

Legislatia :

Legea nr. 207/2015 privind Codul de Procedura Fiscala, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. 1/2016 privind Norme metodologice de aplicare a Codului Fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare;

0.G. 2/2001 privind regimul fiscal al contraventiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea 203/2018 privind masuri de eficientizare a achitarii amenzilor contraventionale

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

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

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

0.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

Legea nr. 53/2019 privind Codul Muncii;

Legea 85/2006 privind procedura insolventei;

Legea 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea 31/1990 privind societdtile comerciale;

6. SISTEMUL DE RELATII
Colaboreaza cu toate compartimentele de activitate din cadrul Directiei Fiscale Brasov.
Colaboreaza cu autoritati si institutii publice si cu cetatenii.

IV.  SERVICIUL CONTESTATII, CONTENCIOS SI GESTIONARE CONCESIUNI

Serviciul Contestatii, Contencios si Gestionare Concesiuni din cadrul Directiei Fiscale Brasov,

este subordonat Directorului executiv, si prelucreaza datele cu caracter personal ale persoanelor fizice, in

desfasurarea activitatilor principale, astfel:
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e Solutioneazd pe cale administrativd contestatiile formulate in procedura prealabila de catre
persoanele fizice si juridice impotriva actelor administrative fiscale emise de serviciile de
specialitate ale Directiei Fiscale Brasov, conform Titlului VIII din Legea nr.207/2015 privind
Codul de procedura fiscala, actualizata,

e Asigurd reprezentarea intereselor institutiei in fata instantelor de contencios administrativ, la toate
gradele de jurisdictie;

e Activitatea privind anularea actelor translative de proprietate ale persoanelor fizice/juridice, care
au debite restante la data tranzactiei, conform art. 159 alin.6 din Legea nr. 207/2015 — Codul de
procedura fiscala;

e Promoveaza in instantd actiunile privind inlocuirea amenzilor contraventionale cu sanctiunea
obligarii contravenientului la prestarea unei activitati in folosul comunitatii;

e Opereaza in baza de date informatica din cadrul Directiei Fiscale Brasov, Procesele-verbale de
constatare a contraventiei emise de organele de constatare abilitare, precum si hotararile
judecatoresti definitive prin care s-au stabilit creante ce fac venit la bugetul local al Mun. Brasov,
transmise in vederea demararii procedurii de executare silita de catre organele proprii de executare
din cadrul D.F.Bv;

e (Qestioneaza contractele de concesiuni incheiate de catre persoane fizice cu Mun. Brasov cu
respectarea prevederilor legale, a celor contractuale, si a procedurii operationale precum si
solutionarea in termenul legal sau cel prevazut in procedurile de lucru operationale;

e Asigurd indeplinirea tuturor activitatilor specifice Serviciului Contestatii, Contencios si
Gestionare Concesiuni, in ceea ce priveste inregistrarea, scanarea, circulatia, operarea si gestiunea
documentelor atat fizic cat si in format electronic; asigura arhivarea si predarea dosarelor, precum
si a tuturor actelor aflate in gestiunea serviciului catre Serviciul Sintezd Analiza si Registratura din
cadrul Directiei Fiscale Brasov; Indeplineste orice alte sarcini delegate de citre conducerea

Directiei Fiscale Brasov.

1) Solutionarea pe cale administrativa a contestatiilor formulate in procedura prealabila de catre
persoanele fizice si juridice Impotriva actelor administrative fiscale emise de serviciile de
specialitate ale Directiei Fiscale Brasov, conform Titlului VIII din Legea nr.207/2015 privind
Codul de proceduri fiscala, actualizati, se deruleazia in temeiul prevederilor legale incidente in
materie, precum si in temeiul procedurii specifice de executie privind solutionarea pe cale
administrativa a contestatiilor si emiterea deciziilor de solutionare a contestatiilor PSE- 04.02.DF,

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

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

- analizeaza cauzele care genereazd cdile administrative de atac §i propune masuri pentru
imbunatatirea activitatii;

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

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

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

- rezolva orice alte lucrari ce revin serviciului in baza sarcinilor dispuse de conducerea Directiei
Fiscale Brasov;

- colaboreaza cu serviciile din cadrul Directiei Fiscale Brasov;

- solicita organelor de inspectie fiscalad ori de cate ori se impune, intocmirea de procese verbale
de cercetare la fata locului in vederea clarificarii unor aspecte legate de solutionarea contestatiilor;

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

- rezolva in cadrul legal, contestatiile ce intrd In competenta sa de solutionare prevazute in mod
expres si limitativ de lege, cu aplicarea strictd a prevederilor legale si inainteazd organelor competente,
dupa solutionarea acestora, capetele de cerere in situatia in care contestatiile sunt astfel formulate incat au
si alt caracter pe langa cel de cale administrativa de atac;

- gestioneaza dosarele cauzelor rezolvate, pand la predarea lor la Serviciul Sinteza Analiza si

Registraturd din cadrul Directiei Fiscale Brasov.

2) Reprezentarea intereselor institutiei in fata instantelor de contencios administrativ, la toate
gradele de jurisdictie se realizeaza in temeiul prevederilor legale incidente in materie, precum si in
temeiul procedurii operationale privind Contenciosul Administrativ si Fiscal PO-04.01.DF, astfel:
- asigurd reprezentarea Directiei Fiscale in fata intantelor de contencios administrativ la toate
gradele de jurisdictie, in baza delegatiei aprobate de Directorul Directiei Fiscale Brasov;

eliminarea neconcordantelor, contradictiilor si inadvertentelor din legislatie;
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- tine evidenta tuturor cauzelor 1n care asigurd reprezentarea in instanta.

- analizeaza actiunea privind temeiurile de fapt si de drept;

- Intocmeste actele de procedura (intampinari, probatorii, note de sedintd, concluzii scrise, diligente
etc), operatiune ce presupune studierea legislatiei cu relevantd in cauza dedusd judecatii,
colaborarea cu serviciile de specialitate din cadrul institutiei, precum si cu alte institutii sau
autoritati cu atributii administrativ fiscale si nu numai;

- exercita cdile de atac, pregateste apararea impotriva cailor de atac formulate de catre contribuabil
in scopul apararii intereselor Directiei Fiscale Brasov 1n fata instantelor de judecata;

- analizeaza hotararile judecatoresti sau recursul;

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

- comunica hotararile judecdtoresti irevocabile, serviciilor cu atribufii in punerea acestora n

executare.

3) Activitatea privind anularea actelor translative de proprietate ale persoanelor fizice/juridice,
care au debite restante la data tranzactiei, conform art. 159 alin.6 din Legea nr. 207/2015 — Codul
de Procedura Fiscala se realizeaza in temeiul prevederilor legale incidente in materie, precum si in
temeiul procedurii specifice de executie PSE 04.06.DF, astfel:

- Reprezentarea intereselor institutiei in fata instantelor judecatoresti la toate gradele de jurisdictie;

- Gestionarea documentelor repartizate, de la preluarea acestora pe semnatura pana la arhivare, cu
respectarea prevederilor Procedurilor specifice de executie aferente tipului de activitate;

- Colaborarea cat mai eficientd cu serviciile din cadrul institutiei, implicate in procesul de desfasurare a

activitatilor specifice.

4) Activitatea de promovare in instanti a actiunilor privind inlocuirea amenzilor contraventionale
cu sanctiunea obligirii contravenientului la prestarea unei activitati in folosul comunitatii, se
desfasoara potrivit procedurii specifice de executie PSE — 04.03.DF, astfel:

- reprezinta Directia Fiscala Brasov in fata instantelor de judecata la toate gradele de jurisdictie, in baza
imputernicirii date de conducatorul institutiei;

- formuleaza cererile de chemare in judecata completate de catre inspector, Intampinarile, cererile de
promovare a cailor de atac, precum si orice alte acte procedurale necesare apardrii intereselor Directiei
Fiscale Brasov, in vederea depunerii lor in instanta;

- formuleaza cererile de chemare in garantie, cereri de stramutare, cereri de suspendare, cereri de
renuntare la judecata, cererei de legalizare a hotararilor judecatoresti, etc.;

- exercitd cdile de atac ordinare si extraordinare prevdazute de Codul de Procedura Civila si Legea

Contenciosului Adminisrativ nr. 554/2004 cu completarile si modificarile ulterioare;
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- staruie in vederea afldrii adevarului in fiecare cauza in parte, in care sens cer instantelor administrarea
tuturor probelor necesare pentru justa solutionare a cauzei,
- comunica serviciilor de specialitate din cadrul Directiei Fiscale Brasov hotararile judecatoresti definitive

n vederea punerii Tn executare a acestora.

5) Activitatea de operare in baza de date informatici din cadrul Directiei Fiscale Brasov, a
Proceselor-verbale de constatare a contraventiei emise de organele de constatare abilitate, altele
decat Directia Fiscala Brasov, precum si a hotararilor judecatoresti definitive prin care s-au stabilit
creante ce fac venit la bugetul local al Mun. Brasov, transmise in vederea demarérii procedurii de
executare silitd de ciatre organele proprii de executare din cadrul D.F.Bv. se desfasoara potrivit
procedurii operationale la nivelul SCCGC, astfel:

- Verificarea achitarii creantei certe, lichide si exigibile stabilita prin titlurile executorii inregistrate in
cadrul D.F.Byv;

- Verificarea respectarii conditiilor de fond si forma a titlurilor executorii, conform prevederilor legale;

- Verificarea indeplinirii procedurii legale de comunicarea a titlurilor executorii, conform prevederilor
legale;

- Tntocmirea adreselor de restituire a titlurilor executorii care nu indeplinesc prevederile art. 226 alin (8)
din Legea nr. 207/2015 privind Codul de Procedura Fiscala;

- Operarea si Inregistrarea titlurilor executorii in Programul Simtax;

- Transmiterea titlurilor executorii catre S.U.E.S. P.F. si J. in vederea demararii procedurii legale de

executare silita.

6) Gestionarea contractelor de concesiuni incheiate de citre persoane fizice cu Mun. Brasov cu
respectarea prevederilor legale, a celor contractuale, si a procedurii operationale precum si
solutionarea in termenul legal sau cel prevazut in procedurile de lucru operationale, se desfasoara
astfel:

- Intocmirea de referate, note de calcul, borderouri de debitare-scadere si alte documente necesare
stabilirii corecte a obligatiilor bugetare, in situatia clarificarii situatiei patrimoniale a contribuabililor
persoane fizice;

- Analizarea continutului cererilor adresate de persoanele fizice si asigura solutionarea si comunicarea
solutiilor legale, in termenul prevazut de lege;

- Comunicarea in termenul stabilit, In scris, contribuabililor persoane fizice, informatii privind sumele
datorate, restante sau alte informatii referitoare la contractele de concesiune incheiate cu Municipiul

Brasov, fie din oficiu, fie la solicitarea partilor contractante.
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7) Alte activitati desfasurate de citre functionarii publici din cadrul Serviciului Contestatii,
Contencios si Gestionare Concesiuni:

- Solutionare contestatii ca urmare a desemnarii pe cale ierarhica prin act administrativ;
- Participarea ca urmare a numirii prin decizie a functionarilor publici in calitate de membri/secretari
in cadrul comisiilor constituite la nivelul Directiei Fiscale Brasov;
- Gestionarea Programului de dezvoltare a sistemului de control managerial al Directiei Fiscale
Brasov in ceea ce priveste activitatea SCCGC, intocmire procese-verbale de sedintd la care participa
angajatii din cadrul SCCGC, urmarire grad realizare actiuni cuprinse in Registrul riscurilor,
prelucrarea periodica a instructiunilor SU si SSM cu personalul SCCGC;
- Preluarea zilnicd a documentelor de la S.S.A.R. (aferente SCCGC) si inmanarea acestora sefului de
serviciu spre repartizare catre angajatii care isi desfasoara activitatea in cadrul SCCGC — repartizare
documente spre operare catre inspectori in aplicatia Infocet;
- Consultarea zilnica a Monitoarelor Oficiale in vederea identificarii noutatilor legislative — inaintarea
acestora spre informare (prin adresd) catre Cabinet Director;
- Completarea si actualizarea procedurilor specifice de executie aplicabile activitatii desfdsurate in
cadrul Serviciului Contestatii, Contencios si Gestionare Concesiuni, daca urmare a acestora se impun
a fi actualizate;
- Gestionarea documentelor de cétre fiecare functionar, de la momentul preludrii acestora pe
semndturd si pand la arhivare, ceea ce presupune activititi de emitere cod de bare, scanare,
solutionare, descarcare in/din programul de registratura Infocet si arhivare, activitati ce se efectueaza
cu respectarea procedurilor generale si specifice de executie;
- Gesionare lunara a necesarului de produse de biroticd/papetarie aferent SCCGC;
- Activitati inlocuitor secretariat Directia Fiscald — potrivit decizie;
- Colaborarea cat mai eficientd in cadrul SCCGC, atat in ceea ce priveste contestatiile formulate n
procedura prealabild de catre contribuabili persoane fizice si juridice, cat si in ceea ce priveste litigiile
aflate pe rolul instantelor de judecata;
- Colaborarea cat mai eficientd cu serviciile din cadrul institutiei in procesul de solutionare a
contestatiilor, a cererilor de chemare in judecata privind inlocuirea amenzilor contraventionale cu
muncd in folosul comunitatii;
- Actualizarea zilnica a evidentelor cu privire la activitatea serviciului, in functie de documentele
repartizate fiecarui angajat din cadrul Serviciului Contestatii, Contencios si Gestionare Concesiuni;
- Aprofundarea cunostintelor profesionale si dobandirea de abilitdti, competente care sa contribuie la
cresterea si imbundtatirea capacitdtii profesionale;
- Participarea la cursuri de perfectionare profesionald, in vederea aprofundarii cunostintelor
profesionale si Tmbunatatirii activitatii desfasurate.
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In vederea desfasurdrii in bune conditii a activitdtilor antementionate, personalul din cadrul

Serviciului Contestatii, Contencios si Gestionare Concesiuni are urmatoarele atributii generale:

1.

10.

11.
12.

13.

14.
15.

Indeplineste atributiile ce i revin prin functia publica detinuti si atributiile ce ii sunt delegate de citre
conducerea Directiei Fiscale Brasov.

Executa orice alte lucrari, sarcini incredintate de catre seful serviciului si / sau directorul executiv al
institutiei.

Sa respecte prevederile Regulamentului de ordine interioara (ROI), Regulamentului de Organizare si
Functionare al Directiei Fiscale Brasov (ROF), Codului etic de conduitd, procedurilor specifice in
activitatea sa precum si dispozitiile sefului ierarhic.

Pastreaza secretul fiscal si confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor de care ia
cunostinta in exercitarea functiei.

Respecta si isi insuseste procedurile de lucru care i-au fost aduse la cunostinta.

Réspunde de aplicarea corespunzdtoare a procedurilor operationale/ generale in activitatea pe care o
desfasoara.

Are obligatia sa apere prin orice mijloace, alaturi de angajator, valorile patrimoniale ale institutiei si sa
nu instraineze bunuri de orice naturd apartinand institutiei sau detinute de aceasta cu orice titlu.

Sa respecte normele de protectia muncii si de prevenire si stingere a incendiilor, pentru evitarea
oricaror situatii care ar pune in primejdie viata, integritatea corporald sau sandtatea sa, ori a altor
persoane, precum si bunurile institutiei.

Sa mentind o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, sd combatd orice manifestare
necorespunzatoare si sa evite provocarea de situatii conflictuale.

Sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru si sd nu se prezinte sub influenta
bauturilor alcoolice la locul de munca.

Sa suporte contravaloarea pagubelor produse institutiei, din vina sa, in conditiile legii,

Sa instiinteze seful de serviciu si conducerea institutiei de indatd ce a luat la cunostintd de existenta
unor abateri, greutati sau lipsuri in desfasurarea activitatii sale,

Asigura pastrarea, in conditii de securitate, a tuturor documentelor din cadrul serviciului si a secretului
fiscal; totodata, pastreaza confidentialitatea lucrarilor executate si informatiilor detinute ca urmare a
desfasurarii activitatii specifice postului,

Sa utilizeze sistemele de calcul numai pentru si in interesul serviciului.

Sunt interzise activitatile de comert electronic in interes privat, instalarea /descarcarea de aplicatii tip
chat, jocuri, filme, muzicd on line sau a altor procese care pot duce la incarcarea traficului in retea sau

a infestarii cu virusi.
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16.

17.

18.
19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

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

Sa utilizeze echipamentele periferice in conformitate cu specificatiile de fabricatie si totodata cu
responsabilitate ( imprimante, copiatoare, scanere, monitoare) pentru evitarea deteriordrii cauzate de
ace, agrafe, capse, folii de plastic, etc.

Sa utilizeze materialele consumabile cu economie ( cerneald, toner, hartie, etc.).

Sa respecte masurile de securitate informatica privitoare la confidentialitatea conturilor de acces,
parole, drepturi partajate in sistem, de acces la resursele din retea si la internet in caz contrar fiind
direct responsabila.

Réaspunde pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate: este interzisd interventia
utilizatorului sau a persoanelor neautorizate din interiorul /exteriorul institutiei asupra tehnicii de
calcul (prin demontarea acesteia) asupra fisierelor de sistem sau asupra modulelor din aplicatiile
informatice.

Réspunde pentru introducerea si instalarea de programe neautorizate (soft nelicentiat sau jocuri) de pe
orice suporti, pe calculatoarele care fac parte din reteaua Directiei Fiscale Brasov.

Réspunde pentru nerespectarea normelor de protectia muncii, normele PSI, precum si a normelor de
reglementare interioara.

Raspunde pentru exercitarea necorespunzitoare a sarcinilor si lucrdrilor ce-i revin sau pentru
neexecutarea lor, in termenele stabilite.

Raspunde disciplinar, administrativ, civil, material sau penal, dupd caz, conform prevederilor legale
pentru nerealizarea sau realizarea defectuoasa sau cu vinovatie a sarcinilor incredintate.

Solicita informatii si colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul Directiei Fiscale Brasov sau dupa caz,
cu alte institutii, directii, etc..

Réspunde de inregistrarea corectda a documentelor in programul informatic INFOCET, de exactitatea
numerelor de Tnregistrare ale actelor.

Descarca toate documentele pe care le are in gestiune.

Scaneaza toate documentele pe care le are Tn gestiune.

Rezolva, in termenul stabilit, documentele ce i-au fost repartizate in vederea solutionarii.

Executa calitativ si la termen sarcinile de serviciu incredintate.

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

Raspunde disciplinar, administrativ, civil, material sau penal, dupa caz, conform prevederilor legale
pentru nerealizarea sau realizarea defectuoasa sau cu vinovatie a sarcinilor incredintate.

Are obligatia de a prezenta sefului ierarhic superior toate actele care fac referire la activitatea si

atributiile prevazute prin Fisa postului in vederea verificérii acestora.
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34.
35.
36.

37.
38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,

45.

Apara prin orice mijloace, valorile patrimoniale ale institutiei.

Suporta contravaloarea pagubelor produse institutiei din vina sa, In conditiile legii.

Sa mentind un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, si combata orice manifestare
necorespunzatoare si s evite provocarea de situatii conflictuale.

Sa respecte programul de lucru si sa foloseasca eficient timpul de lucru.

Sa anunte cat mai urgent (mesaj scris sau email) posibil seful ierarhic in caz de intarziere sau
neprezentare la serviciu.

Procedeaza la aplicarea vizei conform cu originalul asupra documentelor.

Parcurge actele normative in vederea aplicarii acestora in cadrul desfasurarii activitagii specifice
postului.

Colaboreaza cu serviciile din cadrul institutiei, precum si cu celelalte institutii implicate in vederea
elaborarii unor lucrari.

Sa respecte reglementarile Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor juridice, in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei nr. 95/46/CE.

Efectueaza activitati ca inlocuitor pentru personalul din cadrul serviciului unde 1isi desfasoara
activitatea.

Participd in comisiile constituite la nivelul Directiei Fiscale Brasov in baza Deciziei/Dispozitiei
Directorului.

Desfagsoard alte activitati, lucrari, sarcini, apreciate ca fiind necesare pentru buna desfasurare a

activitatii Serviciului dispuse de Seful de Serviciu sau de Directorul Directiei Fiscale Brasov.

Referitor la protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter

personal, facem urmatoarele precizari:

In desfasurarea activitatilor specifice SCCGC detaliate anterior, atat inspectorii cat si consilierii

juridici, prin specificul activitatii reglementate de fisele de post, utilizeaza date cu caracter personal

obtinute apartinand persoanelor fizice atat din documentele depuse de catre contestatori, cat si documente

generate din bazele de date, documente din arhiva institutiei, documente emise de cdtre ale institutii,

precum si documente emise de catre instantele de judecata.

Aplicatiile informatice care contin date cu caracter personal, pentru care functionarii publici din

cadrul SCCGC au calitatea de utilizatori ai datelor cu caracter personal si la care au acces, sunt SIMTAX,

INFOCET si JURISTPRO, iar consilierii juridici au acces in plus si la Registrele interne.

»  Consilierii_juridici au acces pe baza de cont de utilizator si de parola pentru urmatoarele

aplicatii care contin date cu caracter personal:

- SIMTAX;
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- INFOCET;,

- JURISTPRO;

> Inspectorii au acces pe baza de cont de utilizator si de parola pentru urmatoarele aplicatii
care contin date cu caracter personal:

- SIMTAX;

- INFOCET.

Utilizatorii din cadrul SCCGC pot accesa, din aceste aplicatii, numai datele cu caracter personal
necesare indeplinirii atributiilor de serviciu; Accesul la PC si la bazele de date se face pe baza de cont
de utilizator si de parola, astfel:

o Fiecare functionar public din cadrul SCCGC are propriul sdu cont de utilizator, insotit
de modalitatea de autentificare, pe baza de parola, atat pentru accesul pe PC, cat si
pentru accesul la aplicatiile informatice, avand obligatia de a pastra confidentialitatea
acestora;

o Dreptul de acces al utilizatorului la sistemului de evidentd a datelor cu caracter
personal se suspenda pe perioada in care acesta se afld in una dintre urmatoarele

situatii:

se afla in concediu de odihna;

- concediu fara plata,

- concediu medical;

- concediu pentru cresterea sau ingrijirea copilului minor;

- concediu de maternitate;

concediu pentru incapacitate temporard de muncd, precum §i pentru orice alte situatii
care impun absenta de la serviciu.

In aceste situatii, inlocuitorul sau inlocuitorii functionarului public absent, acceseaza contul
acestuia de utilizator pentru PC, introducand parola, care se afla intr-un plic sigilat. La revenirea la
serviciu a functionarului public al carui cont a fost accesat, se va proceda la schimbarea parolei.

o La terminarea fiecarei sesiuni de consultare/completare/accesare a bazelor de date, in

programele la care au acces, functionarii publici au obligatia de a se deloga.

In ceea ce priveste obligatiile specifice utilizatorilor de date cu caracter personal din cadrul

SCCGC, subliniem urmatoarele masuri/reguli interne ce au fost stabilite In vederea evitarii

producerii de evenimente cu impact asupra protectiei datelor cu caracter personal, cuprinse atat in

procedura specifica de executie PSE 04.05.DF, cat si in procedura general de executie PGE —

04.06.DF:
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» Fiecare utilizator din cadrul SCCGC este autorizat sa prelucreze date cu caracter personal,

doar in ceea ce priveste consultarea datelor cu caracter personal din bazele de date, si

utilizarea acestora strict pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, fara a efectua vreo

modificare, stergere, distrugere, transformare sau blocare a datelor cuprinse in acestea.

» Functionarilor publici din cadrul SCCGC nu le este permis sa scoatd din institutie niciun fel
de suport de stocare mobild, cum ar fi CD/DVD, USB stick, contindnd date cu caracter
personal, decat in baza protocoalelor incheiate de catre DFBv, sau cu aprobarea prealabila si
expresi a conducatorului institutiei, etc. In acest sens, consilierii juridici Tnainteaza
instantelor de judecatd, la cerere, documente in format word, pe suport de stocare mobila,
prin adresd de inaintare, semnatd de catre consilierul juridic care gestioneaza dosarul in
cauza, verificatd de catre seful SCCGC si aprobatd de catre conducatorul institutiei. De
asemenea, acestia nu vor sustrage dosare sau alte documente pe suport de hartie din
institugie, decat cu aprobarea expresa a conducatorului institugiei, exprimatd in scris, in

aceleasi conditii ca si in cazul suporturilor de stocare mobila.

> Datele cu caracter personal pot fi comunicate Tntre functionarii publici doar la cerere, pe bazid

de adresa semnata de catre conducatorii ierarhici;

» Pentru mentinerea securitatii prelucrarii datelor cu caracter personal, este interzisa folosirea

de catre functionarii din cadrul SCCGC a programelor software care provin din surse

externe;

» Printarea datelor cu caracter personal se va realiza strict pentru indeplinirea sarcinilor de

serviciu, de catre totii functionarii din cadrul SCCGC;

> In ceea ce priveste prelucririle manuale de date cu caracter personal, toate documentele care
contin astfel de date, sunt tinute Tn dulapuri incuiate cu cheie. De asemenea, toate
documentele care contin date cu caracter personal, se Inregistreazd si urmeaza regulile de
pastrare, procesare, multiplicare, transmitere, distrugere si arhivare stabilite prin Legea
Arhivelor nationale nr.16/1996, dar si prin procedura interna privind arhivarea documentelor

in Directia Fiscald Brasov.

» Functionarii publici din cadrul SCCGC sunt obligati sa utilizeze stick-ul alocat de la Serviciul
Tehnologia Informatiei si Digitalizare in conformitate cu specificul activitdtii si sd nu il

inmaneze altei persoane atunci cand contine informatii/date cu caracter personal;

» Functionarii publici din cadrul SCCGC sunt obligati sa execute fotocopii ale actelor care
contin date cu caracter personal in stricta siguranta, si doar in vederea indeplinirii atributiilor
de serviciu, precum si distrugerea celor efectuate din eroare, prin modalitatea de distrugere

prin aparate speciale;
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» Functionarii publici din cadrul SCCGC sunt obligati sa informeze de indatd Seful SCCGC

si/sau conducerea institutiei despre Imprejurari de naturd a conduce la o diseminare

neautorizatd de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost
accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a

luat cunostinta.

In ceea ce priveste interactiunea cu celelalte servicii din cadrul Directiei Fiscale Brasov

precum Si cu alte institutii, precizam urmatoarele:

In desfasurarea activititii specifice SCCGC sunt parcurse mai multe etape de prelucrarea a
datelor/documentelor repartizate, astfel:

- documentele continand date cu caracter personal ale contribuabililor sunt preluate/predate

personal de la/la Serviciul Sinteza, Analiza si Registratura, pe baza de borderou, cu semnatura, de catre
angajatii din cadrul SCCGC desemnati in acest sens prin fisa de post, cat si de catre fiecare angajat in
parte (in functie de caz), la expedierea documentelor intocmite (ex: expediere Decizie solutionare
contestatii);

- cu respectarea prevederilor PSE, existd situatii in care sunt transmise/solicitate
informatii/documente ce contin date cu caracter personal ale contribuabililor in scopul prelucrérii acestora
potrivit fisei de post; aceste documente sunt predate/primite intre servicii tot pe bazad de borderou si
semndturd, persoana care le preda/preia fiind raspunzatoare pentru depozitarea si prelucrarea acestora
intr-un mod adecvat, fie prin atasarea la dosarele aflate in lucru, fie prin atasarea acestora la
corespondenta pastratd cu serviciul implicat (dupa caz);

- consilierii juridici au totodatd interactiune cu instantele de judecatd, fiind in situatia de a
,transporta” personal calupuri de documente necesar a fi depuse in vederea consultarii/completarii
dosarelor aflate pe rol, situatie in care responsabilitatea pastrarii acestora in conditii de sigurantd pana la

depunerea la Registratura institutiilor implicate le revine in totalitate.

In ceea ce priveste comunicarea de date cu caracter personal, personalul SCCGC. in

desfasurarea activitatii specifice, respecta urmatoarele:

Comunicarea datelor cu caracter personal se face cu respectarea dispozitiilor art. 11 din Legea
nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscala, referitoare la ,,Secretul fiscal”:
“(1) Personalul din cadrul organului fiscal este obligat sa pastreze secretul asupra informatiilor de care
a luat cunostinta ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu.
(2) In categoria informatiilor de natura celor considerate a fi secret fiscal intrd datele referitoare la

contribuabil/platitor, cum ar fi: datele de identificare, natura si cuantumul obligatiilor fiscale, natura,

32



DIRECTIA FISCALA BRASOV REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

sursa §i cuantumul veniturilor, natura, sursa si valoarea bunurilor, plati, conturi, rulaje, transferuri de
numerar, solduri, incasari, deduceri, credite, datorii, valoarea patrimoniului net sau orice fel de
informatii obtinute din declaratii ori documente prezentate de catre contribuabil/platitor sau terti.

(3) Organul fiscal poate transmite informatiile pe care le detine:

a) autoritatilor publice, in scopul indeplinirii obligatiilor prevazute de lege;

b) autoritatilor fiscale ale altor tari, in conditii de reciprocitate, in baza unor instrumente juridice
internationale semnate de Romania si care cuprind prevederi privind cooperarea administrativa in
domeniul fiscal si/sau recuperarea creantelor fiscale;

¢) autoritatilor judiciare competente, potrivit legii;

d) oricarui solicitant, cu acordul scris al contribuabilului/ platitorului despre care au fost solicitate
informatii. Prin acord scris se intelege ca acordul sa fie emis fie pe suport hdrtie, fie in forma
electronica, exprimat in conditiile legii;

e) in alte cazuri prevazute expres de lege.

(4) Autoritatea care primeste informatii fiscale este obligata sa pastreze secretul asupra informatiilor
primite.

(5) Este permisa transmiterea informatiilor de natura celor prevazute la alin. (1), inclusiv pentru
perioada in care a avut calitatea de contribuabil/platitor:

a) contribuabilului/platitorului insugi;

b) succesorilor acestuia, precum si persoanelor cu vocatie succesorala, calitate dovedita potrivit legii.
(6) In scopul aplicdrii prevederilor alin. (3) lit. a) si ¢), autoritdtile publice pot incheia protocol privind
schimbul de informatii cu organul fiscal detinator al informatiei ce se transmite.

(7) Este permisa transmiterea de informatii cu caracter fiscal in alte situatii decdt cele prevazute la alin.
(3), in conditiile in care se asigura ca din acestea nu reiese identitatea vreunei persoane fizice, juridice
ori unei entitati fara personalitate juridica.

(8) Organul fiscal poate aduce la cunostinta publica informatiile pe care le detine:

a) ori de cdte ori informatiile sunt calificate de lege ca fiind publice;
b) ori de cdte ori, prin acte administrative sau prin hotardri judecatoresti, definitive, se constatd

’

incalcari ale obligatiilor prevazute de legislatia fiscala.’

Activitatile din cadrul Serviciului Contestatii, Contencios si Gestionare Concesiuni se
desfiasoara in baza si cu respectarea legislatiei specifice in domeniul fiscal, dar si din alte ramuri de
drept (conexe) respectiv, in principal a urmatoarelor acte normative:

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, (actualizata );

- Normele metodologice de aplicare a Legii nr.227/2015 privind Codul fiscal, adoptate prin HG

nr. 1/06.01.2016;
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- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala (actualizatd);

- H.G. nr. 44/2004 privind Normele Metodologice de Aplicare a Codului Fiscal;

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

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, (actualizata),

- Legea nr. 134/2010 privind Codul de Procedura Civila (actualizatd);

- Legea nr. 135/01.07.2010 privind Codul de procedura penala;

- Legea nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa;

- O.U.G. nr. 77/2014 privind procedurile nationale in domeniul ajutorului de stat, precum si
pentru modificarea si completarea Legii concurentei nr.21/1996;

- Ordinul nr. 2068/22.12.2015 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de

stabilire a impozitelor si taxelor locale de catre organele fiscale locale;

-Ordonanta nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificérile si completarile

ulterioare;

- Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata;

- Legea nr. 203/2018 privind masuri de eficientizare a achitarii amenzilor contraventionale;
- Ordonanta nr.55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestarii unei activitati in folosul

comunitatii si inchisorii contraventionale.

V. SERVICIUL JURIDIC

I. DATE DE IDENTIFICARE
Denumire : Serviciul Juridic in cadrul Directiei Fiscale Brasov
Adresa: Str. Dorobantilor, nr. 4 — Brasov - 500009
E-mail : dirfiscala@dfbv.ro
Fax +40-268-410540
Telefon: 0268/474440, int. 227, 122
Serviciul Juridic este subordonat Directorului Executiv al Directiei Fiscale Brasov.

I1. MISIUNEA SI SCOPUL
Apara drepturile si interesele Directiei Fiscale Brasov si asigura reprezentarea Directiei Fiscale
Brasov in fata instantelor de judecata, ceea ce presupune reprezentarea si sustinerea intereselor
institutiei in fata instantelor judecatoresti la toate gradele de jurisdictie, in baza si in limitele
imputernicirii date de directorul Directiei Fiscale Brasov.

III. ATRIBUTII
» Reprezentarea si sustinerea intereselor Directiei Fiscale Brasov in fata instantelor de judecata,
ceea ce presupune reprezentarea si sustinerea intereselor institutiei in fata instantelor judecatoresti la toate
gradele de jurisdictie, in baza si in limitele Tmputernicirii date de directorul executiv al Directiei Fiscale
Brasov.
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» Redactarea de opinii juridice in urma solicitarile formulate in acest sens de catre serviciile din
cadrul Directiei Fiscale Brasov, de cétre alte institutii, precum si Tn urma solicitdrilor persoanelor fizice si
juridice din afara institutiei.

» Verificarea si avizarea actelor administrative, dispozitiilor emise de directorul executiv al
Directiei Fiscale Brasov, toate contractele in care Directia Fiscald Brasov este parte, precum si pentru
oricare alt act emis de catre institutiei care necesitd controlul de legalitate.

» Efectuarea diligentelor necesare si intocmirea actelor procedurale pentru reprezentarea institutiei
in “procedura insolventei” deschisd Tmpotriva persoanelor juridice inregistrate in evidentele Directiei
Fiscale Brasov, conform Legii nr. 85/2006 privind procedura insolventei si Legii nr. 85/2014 privind
procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa. In vederea gestionarii procedurii insolventei, se
realizeaza urmatoarele activitati:

v' Intocmirea documentelor in dosarele persoanelor juridice aflate in procedura insolventei
conform Legii 85/2006, Legii 85/2014;

v" intocmirea de acte procedurale in dosarele persoanelor juridice aflate Tn procedura
insolventei conform Legii 85/2006, Legii 85/2014;

v Intocmirea §i depunerea la instanta de judecatd a cererilor de deschidere a procedurii
insolventei, a cerererilor de admitere a creantelor in insolventa / faliment, a contestatiilor la tabelul
preliminar/ definitiv de creant, a contestatiilor la contestatiilor la raportul asupra fondurilor recuperate
si a planului de distribuire a sumelor, a contestatiilor la raportul final privind prounerea de inchidere a”
procedurii insolventei”.

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

» Formularea de cereri de chemare 1n judecata si orice alte acte procedurale, precum si reprezentarea
Directiei Fiscale Brasov in dosarele ce au ca obiect: actiuni in pretentii, actiuni in constatare, actiuni
reprezentand obligatia de a face, litigii de munca si altele.

» Verificarea si avizarea actelor procedurale necesare apararii intereselor institugiei in vederea
depunerii in fata instantelor de judecata la termenele si conditiile stabilite de lege.

» Efectuarea diligentelor necesare pentru reprezentarea institutiei in dosarele avand ca obiect
persoanele juridice aflate sub incidenta Legii nr.31/1990 legea societatilor comerciale. In cadrul aceste
activitati sunt inteprinse urmatoarele demersuri:

v’ intocmirea si depunerea la instanta de judecata a cererilor de numire lichidator

judiciar pentru persoanele juridice aflate in dizolvare, a cererilor de opozitie la
dizolvare conform Legii nr. 31/1990 legea societatilor comerciale.

v’ intocmirea si depunerea la lichidatorul judiciar a cererilor de inscriere la masa credala

35



DIRECTIA FISCALA BRASOV REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

a persoanele juridice aflate sub incidenta Legii nr.31/1990 legea societdtilor
comerciale.

> Intocmirea si redactarea tuturor proiectelor de hotarari de consiliu local, a rapoartelor de
specialitate si a referatelor de aprobare in domeniul fiscal.

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

> Implementarea programului privind casarea autovehiculelor uzate conform HCL nr.
594/30.08.2023 privind modificarea HCL nr. 294/26.04.2023 privind aprobarea procedurii de
implementare a programului privind casarea autovehiculelor uzate in Municipiul Brasov.

> Tntocmirea tuturor actelor necesare punerii in aplicare a HCL-ului nr. 462/31.07.2019,
republicat prin HCL nr. 532/2019, prin HCL nr. 355/2020 si prin HCL nr. 70/2021 privind
aprobarea regulementului cadru de aplicare a majorarii cu pana la 500% a impozitului pentru
cladirile si terenurile neingrijite si stabilirea criteriilor de Incadrare a cladirilor si terenurilor in
categoria imobilelor neingrijite situate in intravilanul Municipiului Bragov.

» Colaborarea cu toate serviciile din cadrul institutiei precum si cu alte institutii si/sau
persoane fizice/juridice implicate in vederea indeplinirii atributiilor specifice.

» Desfagurarea oricaror alte activitati, lucrdri, sarcini, care au legdturd cu activitatea
juridicd a institutiel.

Activitate Serviciului Juridic presupune si desfasurarea urmatoarelor activitati:

v asigurarea implementarii s mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calitatii in
cadrul serviciului;

v intocmirea §i asigurarea implementdrii procedurilor operationale in cadrul serviciului;

v Tntocmirea registrului riscurilor si documentelor cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial Tn cadrul serviciului;

v realizeaza monitorizarea firmelor pe Portalul de Monitorizare Firme si RECOM, precum si
verificarea zilnica a Buletinelor Procedurii Insolventei din Portalul de Monitorizare Firme;

v realizarea de activitati specifice privind operarea corespondentei zilnice a serviciului,
scanarea si prelucrarea documentelor, precum si arhivarea documentelor serviciului si a dosarelor inchise;

v completarea notelor de dosar si a termenelor in dosarele de instanta;

v intocmirea raportului lunar si anual de activitate.
IV. RESPONSABILITATI

v Functionarii publici din cadrul serviciului respecta prevederile legale si procedurile de lucru;
v Functionarii publici din cadrul serviciului pastreazd secretul fiscal si confidentialitatea
informatiilor si documentelor de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice;
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v

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

Functionarii publici din cadrul serviciului respectd prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara, Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei Fiscale Brasov, Codului Etic
de Conduita, procedurilor specifice activitatii, generale, dispozitiilor sefilor ierarhici;

Functionarii publici din cadrul serviciului respectd programul de lucru, normele de protectia
muncii si de prevenire si stingere a incendiilor si folosirea in mod eficient a timpul de lucru;
Functionarii publici din cadrul serviciului au obligatia sa utilizeze sistemele informatice numai
pentru si 1n interesul serviciului;

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

Functionarii publici din cadrul serviciului au obligatia sa respecte masurile de securitate
informatica privitoare la confidentialitatea conturilor de acces, parolelor, drepturilor partajate de
sistem, de acces la resursele din retea si la internet;

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

Functionarii publici din cadrul serviciului mentin un comportament corect in cadrul relatiilor de
serviciu, combaterea oricdror manifestari necorespunzdtoare si evitarea provocdrii de situatii
conflictuale;

Functionarii publici din cadrul serviciului asigurd pastrarea in conditii de securitate a tuturor
documentelor din cadrul compartimentului si a secretului de serviciu;

Functionarii publici din cadrul serviciului executd in mod calitativ si la termen sarcinile de
serviciu incredintate;

Functionarii publici din cadrul serviciului raspund disciplinar, administrativ, civil, material sau,
dupd caz, conform prevederilor legale pentru nerealizarea sau realizarea defectuoasa sau cu
vinovatie a sarcinilor incredintate.

V. COMPETENTE

Apara drepturile si interesele Directiei Fiscale Brasov asigurand reprezentarea si sustinerea

intereselor institutiei in fata instantelor judecatoresti la toate gradele de jurisdictie, in baza si in limitele
imputernicirii date de directorul executiv al Directiei Fiscale Brasov.

VI. SISTEMUL DE RELATII

Intern: cu toate serviciile din cadrul institutiei.
Extern: cu Primaria Municipiului Bragov, instantele de judecata de toate gradele, persoane fizice si

persoanele juridice, societdtile de insolventd si practicienii In insolventd, precum si toate celelalte
autoritdti si institutii cu care are relatii functionale.
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VI. SERVICIUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI SI DIGITALIZARE

1. Date de identificare

DENUMIRE : Serviciul Tehnologia Informatiei si Digitalizare (STID) din cadrul Directiei Fiscale Brasov
ADRESA: Str. Dorobantilor nr. 4, Brasov 500009

EMAIL : dirfiscala@brasovcity.ro

FAX: +40-268-410540

Telefon 0268/474440 int. 111, 222, 117

Serviciul Tehnologia Informatiei si Digitalizare este structura de specialitate a Directiei Fiscale
Brasov, care are ca scop realizarea oportund a lucrarilor cu caracter informatic, culegerea, prelucrarea si
digitalizarea informatiilor; face parte din sistemul de informatizare a administratiei publice locale.

2. Misiunea si scopul

Misiune - Asigurarea unei infrastructuri informationale performante capabild sa sustind:
- Dezvoltarea de sisteme informatice integrate in scopul: evitarii duplicarii datelor, cresterii
acuratetei informatiei si automatizarii proceselor
- Servicii moderne la dispozitia cetateanului
- Eficientizarea si imbunatatirea activitatii serviciilor din Directia Fiscald, prin proiectarea si
realizarea de programe specifice activitatii lor
- Realizarea schimbului de informatii cu celelalte entitati ale administratiei publice locale si centrale
Scop - Optimizarea activitatilor cu imbunatatirea timpului de raspuns si a calitatii bazdndu-se pe:
- colectarea inteligentd a informatiilor si generarea bazelor de date, prin software adecvat si
punandu-le la dispozitia beneficiarilor prin reteaua de calculatoare
- prelucrarea acestor informatii dupa necesitati
- regasirea lor rapida si ordonarea informatiilor dupa criterii diverse, fie in scopul servirii rapide a
cetateanului, fie in scopul maririi acuratetei de lucru si a eficientei

3. Atributii

Activitatea serviciului Tehnologia Informatiei si Digitalizare este structuratd pe mai multe categorii,
conform fiselor de post, dupa cum urmeaza:

I. Administrarea si intretinerea retelei locale de calculatoare in vederea functionarii la parametri

normali :
1.1 Administrarea retelei de calculatoare:
- asigurarea functionalitatii retelei si sesizarea firmei de service acolo unde este cazul.
- detectarea si rezolvarea problemelor de retea, problemele de conectivitate, si problemele

de performanta

o g

alte dispozitive conectate la retea (imprimante, scanere)
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administrarea serverelor prin configurarea, intretinerea si monitorizarea echipamentelor de
retea (4 servere fizice, 32 servere de aplicatii virtuale cu SO windows, switch-uri cu
management, routere)

Configurarea si administrarea accesului la retea, inclusiv autentificarea si autorizarea
utilizatorilor

gestionarea drepturilor utilizatorilor si controlul accesului la resursele serverelor
comunicarea securizata a datelor prin retea (18 servere si routere linux DMZ, VPN, Mail,
Filtru de securitate, switch-uri,echipamente active si pasive de retea)

Asistentd tehnica si instruire utilizatori

1.2 intretinerea, diagnosticarea si repararea echipamentelor hardware:

a.

b.

Configurarea si depanarea computerelor (in medie 180 calc si 20 laptop-uri)
Tnlocuirea componentelor defecte
depanarea problemelor hardware si software de sistem, reinstalarea drivere-lor, a
semnaturilor electronice, office, antivirus, firewall, clienti software de aplicatii, alte
utilitare
optimizarea performantei si aplicarea de actualizari si patch-uri la software-ul
computerelor si la sistemele de operare
teste hardware, configurare useri si drepturi in retea;
pentru laptopuri - configurare VPN
modificari de locatie
administrarea parcului de imprimante si multifunctionale (in medie 190 buc)
depanari incidente de nefunctionalitate si sesizarea firmei de service acolo unde este
cazul.
inlocuire consumabile,
schimbare role angrenare hartie, curatare senzori,
instalari de drivere si configurarea in retea,
modificari de locatie
administrarea parcului de scanere (in medie 19 buc Scanere de mare viteza)
depanari incidente de nefunctionalitate hardware si sesizarea firmei de service acolo
unde este cazul.
curatare si/sau schimbare role angrenare hartie,senzori,
indepartarea corpurilor straine (ace,agrafe,etc)
curatare sistem optic,
instalari de drivere si configurarea in retea,
verificari si teste software pe serverele de scanare
modificari de locatie,
administrarea sistemului de bonuri (2 infochioscuri cu imprimante si PC, 2 mini PC,
23 buc tablete, 23 buc telecomenzi+soft)
depanari incidente de nefunctionalitate pentru tablete, sisteme de afisaj , infochioscuri
sau alocare bonuri si sesizarea firmei de service acolo unde este cazul.
modificari ale meniului sistemului,
inlocuire role hartie si/sau alte componente ale sistemului,
instruirea utilizatorilor
administrarea sistemului de pontaj (1 server, 18 cam video, licenta SVT Pass, bariera,
NVR Hykvision, switch 24 porturi)
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- depanari incidente de nefunctionalitate ale sistemului (server, cititoare cartele
acces,camere video) si sesizarea firmei de service acolo unde este cazul.

- administrare cartele si drepturi de acces utilizatori,

- configurare grupuri, useri si unitati de acces

f. administrarea sistemului de securitate, control acces si supraveghere video (centrale

antiefractie, control acces, nvr-uri, camere de supraveghere, servere video+soft
contorizare nr.contribuabili+scaner cod gr, sonorizare ghisee)

- depanari incidente de nefunctionalitate si sesizarea firmei de service acolo unde este
cazul.

- extragere inregistrari video,

- configurare useri de acces vizualizare camere video,

- update-uri software necesare vizualizarii camerelor de supraveghere

g. administrarea sistemului de telefonie VolP (server centrala voip, telefoane voip,call

center)
depanari incidente de nefunctionalitate si sesizarea firmei de service acolo unde este
cazul.
intretinere aparate telefonice si baze de telefonie
evidenta numerelor de telefon

II Administrarea si intretinerea infrastructurii software in vederea functionirii la parametri

normali

I1.1. Administrarea aplicatiilor specifice institutiei:
II.1.1 Administrarea aplicatiilor de impozite si taxe SIMTAX, SIMTAX Colaboratori,
SIMTAX ridicari auto :

o Intretinerea si utilizarea aplicatiilor SIMTAX prin :

Administrarea bazelor de date, a nomenclatoarelor, a cotelor de impozitare, a
sectorizarii pe inspectori din cadrul serviciilor de stabilire, urmarire, asigurari,etc.
Crearea/ modificarea/ stergerea userilor si alocarea drepturilor utilizatorilor aplicatiilor
Verificarea functionarii permenente a integrarilor dintre aplicatii
Operarea si verificarea zilnica a platilor existente in extrasele din trezorerie, ordine de
platd, mandate postale, chitante de mana — persoane fizice s§i juridice, operarea
restituirilor i a compensarilor
Inregistrarea in evidenta fiscald a cladirilor, terenurilor si mijloacelor de transport,
proprietatea persoanelor fizice conform documentelor inaintate de catre contribuabil si
verificate de catre inspectorul de sector;
Operari in evidenta fiscala: a referatelor de scutire de la plata impozitelor si taxelor
locale, a referatelor de scadere, a CNP-urilor, CF-urilor, Nr. Top, domiciliilor,
grupurilor de proprietari , a sechestrelor, a scaderilor de sume conform documentelor
inaintate de catre inspectorii de stabilire si/sau urmarire;
Inregistrarea si verificarea zilnicd a incasarilor electronice efectuate prin terminale de
tip POS, prin portalurile ghiseul.ro si brasovcity.ro, sau prin statiile de plata de tip
SelfPay

Contabilizarea veniturilor — prin verificarea zilnica si lunara a platilor prin casa / banca,
preluarea incasarilor in modulul de trezorerie, verificarea rualjului zilnic pe conturi,
intocmirea fiselor de cont, Intocmirea balantei pe venituri, generarea notelor contabile
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aferente conturilor pe venituri §i importul acestora in aplicatia contabila SICO —
Venituri

Asistenta tehnica in operarea contractelor si a garantiilor, emiterea facturilor si a
somatiilor

Emiterea anuald (generare, verificare, alocare numere de registratura si listare) a
deciziilor de impunere si/sau a deciziilor de calcul accesorii:

Emiterea somatiilor la termenele scadente (generare, verificare, alocare numere de
registratura i listare)

Emiterea trimestriald a notificarilor de platd (generare, verificare, alocare numere de
registratura si listare)

Activitati de atasare in arhiva electronica a deciziilor, somatiilor la termen,
notificarilor emise din SIMTAX

Intretinerea si modificarea la cerere a rapoartelor emise din SIMTAX

Activitati pregatitoare in vederea inchiderii/deschiderii anului fiscal;

Emiterea situatiilor necuprinse in aplicatia SIMTAX/SIMTAX WEB (direct din bazele
de date SQOL) si exportul datelor in diverse formate

Asistenta tehnica acordata angajatilor institutiei pentru:Corectie de debite, matricole,
borderouri, diverse inscrisuri (stabilire si/sau urmarire), Stergeri si/sau anulari
operatiuni efectuate eronat, atdt pe partea de stabilire cdt §i pe partea de urmarire
(stabilire si/sau urmarire), modificari tip document incasari

exportarea datelor existente Tn SIMTAX pentru generararea formularelor electronice
ce tebuiesc depuse la ANAF (P2000, M401)

importul in aplicatia SIMTAX a datelor de la evidenta populatiei, importul taxelor de
reclama si publicitate, importul cladirilor §i terenurilor din declaratiile agentilor
imobiliari, PAID, etc.

depanarea incidentelor de nefunctionalitate si sesizarea firmei de service acolo unde
este cazul

Dezvoltarea, testarea i implementarea de noi functionalitati pentru aplicatiile SIMTAX
Implementarea si testarea modificarilor legislative ale Codului Fiscal si Codului de
Procedura Fiscala, dezvoltarea de noi servicii electronice;

Centralizarea solicitarilor de dezvoltare trimise de catre celelalte servicii, Intocmirea
caietului de sarcini, efectuarea achizitiei, acordarea de asistentd firmei castigatoare in
vederea analizei, proiectdrii i programarii noilor functionalitati, implementarea si
verificarea functionarii corecte a acestora in aplicatie; darea 1n funcfiune si instruirea
utilizatorilor cu privire la noile dezvoltari implementate.

Dezvoltarea de noi integrari intre SIMTAX si alte aplicatii

I1.1.2 Administrarea aplicatiei de managementul documentelor INFOCET si Arhiva electronica

o Intretinerea i utilizarea aplicatiilor INFOCET si Arhiva electronicad prin

Administrarea bazei de date INFOCET, a nomenclatoarelor (Organigrama, Utilizatori,
Tipuri de acte, Parametri,etc)

Crearea/ modificarea/ stergerea si alocarea drepturilor utilizatorilor

Modificari de tip documente, de distributia actelor, retrimiteri in operare la utilizatori,

etc.
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Operarea si scanarea actelor serviciului

Verificarea activitatii de scanare din institutie

Validarea si depanarea erorilor documentelor scanate in ntreaga institutie

Verificarea functionarii integrarilor dintre aplicatii

Exportul datelor din Infocet in diverse formate si intocmirea de raportari

Depanarea incidentelor de nefunctionalitate si sesizarea firmei de service acolo unde
este cazul

Asistenta tehnica de specialitate angajatilor institutiei

Dezvoltarea, testarea si implementarea de noi functionalitati pentru aplicatiile INFOCET si

Arhiva electronica, prin :

Implementarea si testarea modificarilor legislative

dezvoltarea si implementarea de noi servicii electronice;

Centralizarea solicitarilor de dezvoltare trimise de catre celelalte servicii, intocmirea
caietului de sarcini, efectuarea achizitiei, acordarea de asistentd firmei castigitoare in
vederea analizei, proiectdrii si programadrii noilor functionalitati,

implementarea si verificarea functionarii corecte a acestora in aplicatie;

darea in functiune si instruirea utilizatorilor cu privire la noile dezvoltari implementate.

I1.1.3 Administrarea aplicatiilor SICO
o Intretinerea i utilizarea aplicatiilor SICO, SICO PS, SICO Investitii Achizitii, SICO
Venituri, prin :

Administrarea bazelor de date SICO

Crearea/ modificarea/ stergerea si alocarea drepturilor utilizatorilor

Operarea 1n evidente a achizitiilor 1T

Exportul datelor in diverse formate si Intocmirea de raportari

Depanarea incidentelor de nefunctionalitate Si sesizarea firmei de service acolo unde
este cazul

Asistentd tehnica de specialitate angajatilor institutiei

Dezvoltarea, testarea si implementarea de noi functionalitati pentru aplicatiile SICO, prin :

Centralizarea solicitarilor de dezvoltare trimise de catre celelalte servicii, intocmirea
caietului de sarcini, efectuarea achizitiei, acordarea de asistenta firmei cdstigatoare in
vederea analizei, proiectarii §i programarii noilor functionalitati,

implementarea si verificarea functionarii corecte a acestora in aplicatie;

darea in functiune §i instruirea utilizatorilor

11.1.4 Administrarea aplicatiilor interne (evidenta consumabilelor, evidenta tehnicii informatice,
evidenta orelor suplimentare, calcul vechimi, evidenta dosarelor in instanta)

o Intretinerea si utilizarea aplicatiilor prin :

prin :

Administrarea bazelor de date

Prelucrari la inceput de an

Exportul datelor in diverse formate si intocmirea de raportari
Depanarea incidentelor de nefunctionalitate

Asistentd tehnica de specialitate angajatilor institutiei

Dezvoltarea, testarea si implementarea de noi functionalititi pentru aplicatiile interne,

analiza solicitarilor de dezvoltare trimise de catre celelalte servicii,

42



DIRECTIA FISCALA BRASOV REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

- proiectarea i programarea noilor functionalitati,
- implementarea si verificarea functiondrii corecte a acestora in aplicatie;
- darea in functiune si instruirea utilizatorilor cu privire la noile dezvoltari implementate.

III. Administrarea si intretinerea infrastructurii de servicii electronice si digitalizare, in vederea
functionarii la parametri normali ;
I11.1 Serviciile electronice oferite de Directia Fiscala sunt :

Informarea contribuabililor cu privire la situatia lor fiscala si posibilitatea de a plati on line
prin portalul Primariei Brasov www.brasovcity.ro integrat cu portalul Directiei Fiscale
www.dfbv.ro si aplicatia informaticd de impozite si taxe SIMTAX

Informarea contribuabililor cu privire la impozitele datorate si posibilitatea de a plati on
line prin portalul www.ghiseul.ro integrat cu aplicatia informaticd de impozite si taxe
SIMTAX

Posibilitatea depunerii online a documentelor necesare stabilirii impozitelor pe cladiri,

teren, auto, precum si a cererilor de eliberare a certificatelor de atestare fiscalda, prin
portalul www.dfbv.ro integrat cu www.brasovcity.ro — servicii electronice

Comunicarea prin publicitate a actelor administrativ fiscale emise de Directia Fiscala
Brasov pe portalul www.dfbv.ro

Programarea on line pentru depunerea documentelor de catre persoanele fizice prin
portalul www.dfbv.ro

Informarea cu privire la activitatile de impozite si taxe, acte necesare, formulare, program
de lucru, conturi de Tncasare

Formular de contact

Asistentd tehnicd telefonica in ceea ce priveste crearea conturilor electronice si a platilor
electronice efectuate prin platformele www.brasovcity.ro si www.ghiseul.ro

Adresele de email prin care se asigurd comunicarea electronicad cu cetdtenii sunt:
dirfiscala@dfbv.ro, notari@dfbv.ro, ci@dfbv.ro

I11.2 Demersurile electronice aferente Directiei Fiscale Brasov, implementate in platforma
de servicii electronice a Primariei Municipiului Brasov, dedicate atat persoanelor fizice cat si
personelor juridice sunt:

Completarea online si depunerea declaratiilor pentru stabilire/ scoatere din evidentd a
cladirilor

Completarea online si depunerea declaratiilor pentru stabilire/ scoatere din evidentd a
terenurilor

Completarea online si depunerea declaratiilor pentru stabilire/ scoatere din evidentd a
mijloacelor de transport

Depunerea unei solicitari de scutire de la plata impozitelor

Completarea online si depunerea cererilor de solicitare a certificatelor de atestare fiscala
Depunerea declaratiilor decont privind sumele incasate reprezentdnd taxa pentru
promovarea turisticd a Municipiului Brasov

Depunerea declaratiei de taxa salvamont

Depunerea declaratiei pentru stabilirea impozitului pe spectacole

Depunerea declaratiei in vederea stabilirii taxei de afisaj in scop de reclama si publicitate
Depunerea declaratiei pentru stabilirea taxei de servicii de reclama si publicitate

Depunerea unei contestatii
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- Depunerea unei solicitdri de compensare sau restituire
- Depunerea unei solicitari de transfer dosar auto pentru persoanele fizice

- Depunerea unei solicitari de eliberare a unei dovezi de plata

Prin utilizarea demersurilor electronice, cetiteanul are posibilitatea completarii online a
formularelor precum si a atagarii actelor necesare; toate fisierele atasate se vor regasi automat
in arhiva electronica si in aplicatia INFOCET, in momentul inregistrarii demersului;

IIL.3 Activitati de administrare a serviciilor electronice:

111.3.1 Intretinere si administrare

Administrarea demersurilor electronice depuse de contribuabili, se face prin intermediul
contului Directiei Fiscale existent pe platforma de servicii electronice WWw.brasovcity.ro,

prin :

Verificarea zilnica a solicitarilor on-line depuse de cetateni,

Tn cazul solicitarilor on-line incomplete, se transmit electronic cetatenilor diverse
mesaje in vederea clarificarii

Cand solicitarile au datele complete, se transmit solicitarile catre Serviciul
Registratura spre inregistrare si distributie la inspectorii de sector

Rezolvarea altor probleme care pot apdrea in legatura cu solicitarile on line ale
cetatenilor

Transmiterea automatd a e-mailurilor cdtre cetageni prin utilizarea modului integrat
SIMTAX-INFOCET-Arhiva electronica

Asigurarea asistentei tehnice de specialitate serviciilor din Directia Fiscala

Administrarea semnaturilor electronice din cadrul Directiei Fiscale, astfel:

Inregistrarea, modificarea si/sau radierea semndturilor din baza de date

Verificarea valabilitatii semnaturilor si demararea actiunilor de prelungire a
valabilitatii atunci cand e cazul

Asigurarea asistentei tehnice de specialitate serviciilor din Directia Fiscala cu privire
la utilizarea semnaturilor electronice in aplicatiile informatice

Administrarea site-ului Directiei Fiscale Brasov www.dfbv.ro, astfel :

Comunicarea prin publicitate a actelor administrativ fiscale emise de Directia Fiscala
Brasov pe portalul www.dfbv.ro

Programarea on line pentru depunerea documentelor de citre persoanele fizice prin
portalul www.dfbv.ro

Informarea cu privire la activitatile de impozite si taxe, acte necesare, formulare,
program de lucru, conturi de Tncasare,etc.

¢ Activitatea de gestionare a postei electronice: dirfiscala@dfbv.ro si notari@dfbv.ro
Verificarea transmiterii  actelor fiscale emise din SIMTAX in conturile electronice ale
cetatenilor sau prin e-mail

Activitati de control si verificare zilnica in bazele de date, a incasarilor electronice efectuate
de contribuabili prin portalurile www.brasovcity.ro si www.ghiseul.ro, prin statiile de plata
SelfPay ;

Verificari incasari ridicari auto (Tetkron)

Asigurarea functionarii zilnice a interoperabilitatilor cu alte baze de date (www.ghiseul.ro,
Patrimven-ANAF, DRPCIV Brasov)
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Asigurarea functionarii serviciilor electronice aferente Directiei Fiscale 24 ore din 24, 7

ziledin 7.
111.3.2  Dezvoltarea, testarea si implementarea de noi functionalitati pentru serviciile
electronice prin :

- Centralizarea solicitarilor de dezvoltare trimise de catre cetateni si de catre serviciile
institutiei, intocmirea caietului de sarcini, efectuarea achizitiei, acordarea de asistenta
firmei castigatoare in vederea analizei, proiectarii si programarii noilor functionalitati,

- implementarea si verificarea functiondrii corecte a acestora in aplicatie;

- darea in functiune si instruirea utilizatorilor cu privire la noile dezvoltari implementate.

IV. Asigurarea securitatii sistemului informatic

IV.1 Asigurarea securitdtii fizice a echipamentelor IT (servere si statii de lucru) pentru:
a. Servere

Serverele functioneaza Tn camere tehnice special amenajate in zone protejate, dotate cu

alarme antiefractie si contra incendiilor; numai personalul autorizat are acces la aceste

echipamente

Serverele sunt conectate la un UPS central; in cazul intreruperilor de curent, UPS-ul asigura

functionarea serverelor pand la pornirea generatorului; in acest fel este asigurata

functionarea serverelor 24h din 24, 7 zile pe saptamana

Generatorul este amplasat in curtea interioard, intr-o zond special amenajatd si numai

personalul autorizat are acces la acesta

Alte echipamente IT (statii PC, monitoare, imprimante, scanere, etc)

-Accesul in institutie se face pe bazd de legitimatie

-Institutia are asiguratd paza 24 de ore pe zi, 7 zile pe sdptamana

-Usile birourilor sunt incuiate la sfarsitul fiecarei zile si numai personalul autorizat are
acces la echipamentele IT

IV.2 Asigurarea securitatii hardware:

Administratorul de retea administreaza toate echipamentele aferente serverelor din
camerele tehnice

Fiecare statie de lucru nou achizitionata se inventariaza si se eticheteaza

Pentru fiecare statie de lucru, administratorul de sistem creazad utilizatorul cu drepturi
limitate, instaleaza driverele necesare, clientul antivirus si aplicatiile informatice ale
DFBv conform manualului de administrare; statia este predata utilizatorului final

Accesul utilizatorului final la statia de lucru se limiteaza prin utilizarea de nume de
utilizator si parola

Fiecare utilizator este responsabil de statia lui de lucru

Echipamentele se Intretin conform instructiunilor furnizorului

Numai personalului autorizat i se permite efectuarea intretinerii ori a reparatiilor

In afara programului de lucru, statiile de lucru se inchid, exceptind cazurile in care s-a
dispus altfel
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1V.3 Asigurarea securitatii software

Administratorul de sistem instaleaza si actualizeaza programele software, pe toate statiile
de lucru din cadrul DFBv, conform manualului de administrare

Administratorii aplicatiilor software din cadrul serviciului actualizeaza permanent,
utilizatorii si drepturile de acces ale acestora in bazele de date

Parolele sistemului sunt pastrate intr-un registru de catre seful de serviciu; in lipsa
acestuia, accesul la parolele sistemului se face de catre loctiitorul sefului de serviciu.

Administratorul de sistem instaleaza, actualizeaza si monitorizeaza aplicatia antivirus atat
pe servere cat si pe statiile utilizatorilor

Utilizatorului final 1i este interzisa modificarea configurarii statiei de lucru, sistemului de
operare, retelei si a serverelor accesate

Utilizatorilor finali le este interzisa indepartarea protectiei antivirus sau a altor aplicatii
instalate

Utilizatorii finali trebuie sd respecte termenii licentelor referitoare la drepturile de autor
(Lg 8/1996); responsabilitatea in cazul incalcarii acestei obligatii revine utilizatorilor n
cauza

Accesul utilizatorilor la aplicatiile software ale DFBv se face pe baza de user, parola si
drepturi alocate;

Utilizatorii finali pot sa-si modifice parolele de acces in aplicatiile software in orice
moment

Pentru protectia sistemului informatic, se recomandd ca utilizatorii sa nu deschida
niciodata figiere atasate, receptionate prin e-mail, provenind dintr-o sursd suspecta; se
recomanda de asemenea stergerea acestor figiere

1V.4 Asigurarea securitatii comunicatiilor de date

Accesul la internet este securizat prin implementarea de solutii firewall hardware si
software

Comunicatiile de date intre sediul central si agentiile fiscale sunt securizate prin
implementarea de solutii VPN (Virtual Protected Network) criptate

Pentru angajatii care lucreaza de la distanta existd conexiuni securizate de tip VPN, avand
totodata acces 1n sistem numai pe baza de user, parola si drepturi alocate

Accesul prin portalul dfbv.ro se face numai pe baza unor protocoale incheiate cu diverse
institutii publice; accesul este pe baza de user, parola si drepturi alocate

Echipamentele IT din reteaua internd se securizeaza prin politici de conectare in retea,
care restrictioneazad conectarea echipamentelor neautorizate in retea

Comunicarea aplicatiilor care in mod normal transfera date In mod necriptat, se
securizeaza prin implementare de tehnologii de criptare SSL

Protectia internd este asiguratad prin implementarea de solutii antivirus, antispyware si
antispam atat la nivelul serverelor, al punctelor de acces la Internet sau al statiilor PC,
precum si managementul centralizat al acestora

Accesul la Internet este limitat doar pe anumite site-uri

Administratorul de sistem administreaza conturile de e-mail pe server si staii;
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1V.5 Asigurarea securitatii datelor si a informatiilor Directiei Fiscale:

- Administratorul de retea asigura securitatea sistemului informatic si a circulatiei informatiilor
la nivel de retea / server din cadrul DFBv

- Administratorii software monitorizeaza logurile de acces ale utilizatorilor protocoalelor

- Utilizatorii finali sunt responsabili atat pentru informatiile de pe statia sa de lucru, cat si de
cele pe care le introduce pe servere prin aplicatiile accesate

- Utilizatorii finali nu trebuie sa citeasca, modifice, copieze sau sa distruga date care nu fi
apartin; utilizatorii finali nu trebuie sa transmita aceste date unui destinatar neautorizat.

- Salvarea datelor (backup) se face zilnic, saptamanal, lunar conform procedurii de backup ; se
salveaza baze de date, masini virtuale, configuratii de servere, partitiile S si Z aflate pe
serverul de fisiere, configuratia solutiei de backup, replici pentru toate masinile virtuale;
datele salvate se pastreaza atat la sediu cat si intr-o alta locatie

- Suporturile externe de stocarea datelor se utilizeaza doar pentru si in interes de serviciu

- Utilizatorii finali trebuie sa evite pierderea sau furtul suportului de stocare externa, precum si
citirea sau copierea datelor de citre persoane neautorizate

1V.6 Externalizarea serviciilor si monitorizarea contractelor IT - pentru probleme care depasesc sfera

de competente a angajatilor IT, se asigurd securitatea sistemului informatic, prin selectarea unor
operatori economici de specialitate, in urma unor proceduri de achizitie publica; Contractele incheiate cu
operatorii economici de specialitate contin clauze de confidentialitate; In toate contractele sunt
desemnati responsabili de contract din cadrul serviciului IT, care au obligatia monitorizarii
indeplinirii clauzelor contractuale;

V. Activititi de gestionare si asistenta tehnici a protocoalelor incheiate intre Directia Fiscala si alte
institutii publice — se Indeplinesc de catre angajati ai serviciului care au atributii 1n fisa postului

V.1 Protocoale prin care Directia Fiscald are acces la datele altor institutii in baza userilor, parolelor si
a drepturilor de acces alocate :

1. Directia Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, in vederea
indeplinirii atributiilor DFBv privind urmarirea si executarea silitd a debitorilor detindtori
de mijloace de transport; din aplicatia informatica SIMTAX se exporta saptamanal date cu
privire la autovehiculele radiate si se importa in aplicatia RDLVR a DRPCIV

2. Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarca Bazelor de Date — in vederea
furnizarii de date din Registrul national de evidenta a persoanelor:

- din bazele de date SIMTAX, angajatii serviciului IT, extrag date referitoare la debitorii
restanti si le salveaza pe un CD

- CD-ul este transmis Biroului Judetean de Administrare a Bazelor de Date (BJABDEP) in
vederea completarii cu date privind adresa de domiciliu, bulletin seria si numarul, data si
locul decesului — daca este cazul

- BJABDEP completeaza datele solicitate si le transmite DFBv

- Angajatii IT ai DFBv, prelucreaza datele si le importa in aplicatia Simtax

- angajatii cu atributii in fisa posturilor, acceseaza aplicatia Simtax — Evidenta populatiei.

3. Directia Regionald a Finantelor Publice (DGRFP) Brasov — in vederea obtinerii de
informatii cu privire la conturile, si veniturile contribuabililor din Bragsov prin accesarea
aplicatiei PATRIMVEN
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4. Cu Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara (ANCPI) — in vederea

clarificarii situatiilor fiscale si popularea bazei de date cu CF-uri, TOP-uri sau NR. CAD

V.2. Protocoale prin care Directia Fiscalid oferd acces la informatiile proprii catre alte institutii ;
accesul se face in mod securizat pe baza de user, parola si drepturi alocate prin utilizarea unei aplicatii
web denumitd SIMTAX colaboratori ; periodic se intretin utilizatorii si se monitorizeaza log-urile

accesarilor.

1. Primaria Municipiului Brasov, Directia de Asistentd Sociald, Politia Locala
2. Notari publici

3. Camera Executorilor Judecatoresti

4. Parchetul de pe langa Curtea de Appel

5.Tribunalul Brasov

6. IPJ Brasov — Politia Transporturilor

7. ANAF si DGRFP

VI. Activitati cu privire la achizitiile de bunuri si servicii in domeniul IT- (centralizarea necesitatilor,
elaborarea de note de fundamentare, intocmirea caietelor de sarcini, achizitionarea si derularea
contractelor din domeniul IT)

Achizitiile din domeniul IT care au caracter permanent, sunt:

Achizitionarea serviciilor externalizate

Achizitionarea de servicii bancare pentru plata comisioanelor in cazul platilor de
impozite si taxe cu cardul: prin terminale POS, prin platformele brasovcity.ro si
ghiseul.ro, prin statiile de plata de tip SelfPay

Achizitionarea de servicii financiare pentru plata comisioanelor in cazul platilor de
impozite si taxe prin numerar

Achizitionarea de servicii pentru actualizari legislative, monitorizarea firmelor in starea
de insolventa

Achizitionarea serviciilor de internet, telefonie fixa si cablu TV

Achizitionarea de tehnicd informatica (servere, calculatoare, laptop-uri, imprimante,
multifunctionale, monitoare, scanere)

Achizitionarea de licente si/sau subscriptii de prelungire a licentelor existente, pentru
servere si calculatoare

Achizitionarea de consumabile pentru imprimante i multifunctionale

Achizitionarea de piese de schimb pentru tehnica informatica

VII. Activitati ca Responsabil cu protectia datelor cu caracter personal

- informarea si consilierea operatorului/ a persoanei imputernicite de operator, a angajatilor care
prelucreaza date cu caracter personal

- monitorizarea respectarii Regulamentului European, a legilor interne referitoare la protectia
datelor si a politicilor/procedurilor existente

- furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor cu caracter personal

- cooperarea cu ANSPDCP

- asumarea rolului de punct de contact pentru ANSPDCP

VI Activititi in diverse comisii din cadrul Directiei Fiscale Brasov :
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4.

a. In cadrul Comisiei de inventariere — angajati ai serviciului contribuie la inventarierea
tehnicii de calcul, si a consumabilelor ; presedintele comisiei de inventariere verifica toate
stocurile existente in institutie, indiferent dacd sunt din mediul IT sau nu ; Comisia de
inventariere Intocmeste procesul verbal de inventariere si propunerile de casare.

b. In cadrul comisiei de casare — angajati ai serviciului IT, verifica propunerile de casare
stabilite de comisia de inventariere si verifica figiele si notele justificative in urma carora
se propun casdrile ; propunerile de casare se transmit Comisiei de casare din Primarie ;
dupa verificarea si avizarea Comisiei de casare a Primariei, se Intocmeste si se semneaza
Procesul verbal de casare ; un exemplar se transmite Serviciului Financiar Contabilitate

c. In cadrul comisiei de achizitii publice — angajati ai serviciului IT participa in calitate de
membri, la procedurile de achizitii publice conform LG. 98/ 2016 ; in urma verificarii
documentelor depuse, a propunerilor tehnice si financiare, comisia stabileste castigatorul
procedurii.

d. In cadrul comisiei de receptie — angajati ai serviciului participa la receptia produselor
si/sau serviciilor achizitionate in cadrul institutiei; se intocmeste procesul verbal de
receptie care va fi semnat de fiecare membru al comisiei ;

e. In cadrul Comisiei de Securitate si Sandtate in Muncd — angajati ai serviciului IT
participa la sedintele trimestriale, unde sunt semnalate si discutate diferitele probleme si
incidente semnalate cu privire la securitatea si sanatatea in munca ; in cadrul comisiei se
stabilesc masuri de corectie sau sesiuni de instruire cu toti angajatii ;

f. In cadrul Comisiei de Gestionarea Riscurilor si al Comisiei de Monitorizare si
Implementare de Control Intern Managerial - sefii de serviciu si inlocuitorii acestora
stabilesc obiectivele, riscurile, intocmesc, procedurile de lucru, verifica si monitorizeaza
gradul de implementare

Responsabilitati

4.1. Angajatii din cadrul serviciului au urmdtoarele responsabilititi specifice:

Respectd atributiile descrise in fisa postului si procedurile de lucru

Pastreaza confidentialitatea informatiilor si documentelor de care iau cunostintd in exercitarea
functiei publice

Respectd programul de lucru si folosesc eficient timpul de lucru

Utilizeazad sistemele de calcul numai pentru si in interesul serviciului, atat in timpul orelor de
program cat si 1n afara acestuia

Utilizeaza echipamentele periferice cu atentie si responsabilitate ( imprimante, copiatoare,
scanere, monitoare) pentru evitarea deteriorarii cauzate de ace, agrafe, capse, folii de plastic etc.
Utilizeaza materialele consumabile cu economie ( toner, hartie, etc)

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

Respecta regulile de acces la internet, acesta avand loc numai in interes de servciu, fiind interzise
activitati de comert electronic in interes privat, instalarea /download-ul de aplicatii tip chat, jocuri,
filme, sau a altor procese care pot duce la incarcarea traficului in retea sau a infestarii cu virusi
Raspund pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate; actionezaza asupra acestora in
limita competentelor stabilite prin fisa postului

Raspund pentru introducerea si instalarea de programe neautorizate (soft nelicentiat sau jocuri)
de pe orice suporti, pe calculatoarele de serviciu
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= Prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date se realizeaza in
conformitatea cu reglementarile Regulamentului nr. 679/2016

4.2 Angajatii institutiei in calitate de utilizatori ai echipamentelor informatice au urmdtoarele
responsabilitati:

= Utilizeaza sistemele de calcul numai pentru si in interesul serviciului, atat in timpul orelor de
program cat si in afara acestuia

= Utilizeaza echipamentele periferice cu atentie si responsabilitate (imprimante, copiatoare, scanere,
monitoare) pentru evitarea deteriorarii cauzate de ace, agrafe, capse, folii de plastic etc.

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

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

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

= Raspunde pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate: este interzisd interventia
utilizatorului sau a persoanelor neautorizate din interiorul /exteriorul instititiei asupra tehnicii de
calcul (prin demontarea acesteia) asupra fisierelor de sistem sau asupra modulelor din aplicatiile
informatice

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

5. Competente
e in domeniul IT: hardware, software, securitatea retelet;
¢ In domeniul economic: contabilizarea veniturilor, servicii electronice si digitalizare
e Manageriale pentru seful de serviciu si inlocuitori: cunostinte de management, calitati si apitudini
manageriale, capacitate de organizare, planificare si control, gestionare bugete, capacitatea de a
lua decizii si de a le pune in practica

6. Sistemul de relatii
e Sfera relationald internda:
- Relatii ierarhice: Subordonat fatd de Directorul Executiv al Directiei Fiscale Bragov
- Relatii functionale: Colaboreaza cu toate serviciile din cadrul institutiei potrivit P.O , P.S. si
prevederilor legale in vigoare
- Relatii de reprezentare : in relatiile cu celelelte institutii publice
o Sfera relationali externd
- cu autoritati si instituii publice: Primaria Municipiului Brasov, institutiile subordonate
Consiliului local al Municipiului Brasov, alte institutii publice cu care Directia Fiscald Bragov are
incheiate protocoale de colaborare
- cu persoane private si juridice: firme de specialitate Tn domeniu IT

50



DIRECTIA FISCALA BRASOV REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

VIl. SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

I. DATE DE IDENTIFICARE

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

EMAIL : dirfiscala@brasovcity.ro

FAX: +40-268-410540

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

Il. MISIUNEA SERVICIULUI si SCOPUL

Organizeaza, controleaza si raspunde de evidenta contabild, financiara si de gestiune din Directia
Fiscala Brasov, pe baza reglementarilor legale in vigoare.

Serviciul Financiar Contabil trebuie sa asigure Inregistrarea cronologica si sistematica,
prelucrarea, publicarea informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si
fluxurile de trezoreie, pentru cerinte interne si pentru relatiile cu ordonatorul principal de credite.

I1.ATRIBUTII

Serviciul Financiar Contabilitate este structurat pe 3 compartimente:

1. Venituri
2. Cheltuieli
3. Casierie

Atributiile specifice serviciului sunt:

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

2) verificd si executd, prin persoanele imputernicite, controlul financiar preventiv in Directia
Fiscala Brasov cu respectarea prevederilor legale;

4) organizeaza activitatea financiar-contabila si de gestiune In conformitate cu legile In vigoare
(tinerea contabilitatii pe categorii si pe fiecare obiect de evidentd, tinerea contabilitatii valorilor materiale
cantitativ-valorice, sau numai valoric);

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

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

7) intocmeste bilanturile contabile trimestriale si anuale in conformitate cu aplicarea prevederilor
din Legea Contabilitatii;

8) Intocmeste jurnalele prevazute de Legea Contabilitdtii, Registrul Jurnal, Registrul Inventar,
Cartea Mare;
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9) fundamenteaza si elaboreaza proiectul de Buget de Venituri si Cheltuieli, dimensionarea
veniturilor si prevederea cheltuielilor anuale si Intocmeste lista de investitii;

10) organizeaza si conduce contabilitatea veniturilor incasate si a cheltuielilor efectuate potrivit
bugetului aprobat, a fondurilor cu destinatie speciala;

11) intocmeste si transmite spre aprobare propuneri privind lista lucrarilor de investitii, reparatii
capitale, asigurd i urmareste finantarea si decontarea acestora in limita valorilor aprobate si a
prevederilor bugetare;

12) asigura lunar virarea contributilor la bugetul de stat;

13) efectueaza operatiuni de incasari si plati prin casierie i prin virament;

14) organizeaza inventarierea patrimoniului conform prevederilor legale in vigoare;

15) verifica buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatii a mijloacelor de
transport si asigurd folosirea rationala a acestora 1n sensul incadrarii in consumul normat de carburant
conform prevederilor legale in vigoare;

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

17) organizeaza evidenta, selectionarea si predarea documentelor in arhiva Directiei Fiscale
Brasovului;

18) asigura pastrarea in evidenta contabild a tuturor imobilelor indiferent de forma de dobandire
(transfer, inchiriere, achizitie publice);

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

20) certifica realitatea, regularitatea, legalitatea si conditiile de exigibilitate ale angajamentelor in
cadrul fazei de lichidare a cheltuielilor;

21) emite ,,ordonantarea la platd” a cheltuielilor si efectueaza plata acestora prin intermediul
instrumentelor de plata;

22) organizeaza si conduce evidenta, actualizarea §i raportarea angajamentelor legale si bugetare;

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

24) asigura legatura permanentd a institutiei cu unitatile de trezorerie a statului, urmareste cu
maxima operativitate operatiunile si fluxurile financiare care se deruleaza prin aceste unitati;

25) indepliniste si executa orice alte obligatii prevazute de legislatia speciala in domeniu.

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

IV.RESPONSABILITATI
A.Operatiuni de trezorerie

1. Efectueaza ridicarile si depunerile de numerar in conturile proprii;

Efectueaza depuneri zilnice a sumelor incasate prin compartimentul casierie

3. Prezinta documentele de plata la Trezoreria Municipiului Brasov si efectueaza plati din conturile
deschise catre beneficiari;

N
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4. 1intocmeste documentele necesare angajarii, lichidarii, ordonantarii si platii cheltuielilor in limita
prevederilor bugetare, valori care reprezinta limite maximale aprobate;

5. intocmeste documentele de plata pentru operatiunile financiare potrivit reglementarilor in vigoare

6. verifica toate operatiunile consemnate de Trezoreria Statului in extrasele de cont;

B. Compartimentul cheltuieli

« Asigura nregistrarea operatiunilor privind: cheltuielile efectuate in executarea bugetului de cheltuieli,
care reflecta plata cheltuielilor aferente exercitiului bugetar, precum si obligatiile cu termene legale de
plata pana la data de 31 decembrie;

 Asigura informatii cu privire la executia bugetelor de cheltuieli, patrimoniul aflat in administrare,
precum si pentru intocmirea conturilor anuale de executie ale bugetului;

« asigura nregistrarea platilor de casa si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare,
potrivit bugetului aprobat;

* Asigura colaborarea cu Serviciul Buget din cadrul Primariei Municipiului Brasov in vederea stabilirii
rezultatului executiei bugetare prin inchiderea conturilor de cheltuieli

» Asigura organizarea si conducerea evidentei sintetice si analitice a cheltuielilor bugetului;
* Intocmeste si inregistreaza zilnic note contabile de cheltuieli in evidenta contului analitic si sintetic;

Intocmeste si analizeaza fise de cont pentru activitatea proprie;

Asigura elaborarea balantelor analitice si sintetice;

Intocmeste darea de seama contabila catre Primaria Municipiului Brasov;

Intocmeste registrele contabile obligatorii;

« Tine evidenta sintetica a mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale, debitori, creditori, furnizori, a
cheltuielior curente pe alineate, subcapitole si capitole;

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

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

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

» Acorda viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea sistematica a proiectelor de
operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit dispozitiei conducatorului institutiei din punct de vedere al
legalitatii, regularitatii si incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament;
* Inregistreaza documentele primite pentru acordarea vizei de control financiar preventiv propriu in
"Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu”;

 urmareste incasarea contravalorii facturilor emise;

- efectueaza plata drepturilor banesti ale salariatilor si/sau colaboratorilor si raspunde pentru corecta
intocmire a formelor de plata;

« verifica si inregistreaza in contabilitate documentele care stau la baza operatiunilor de ncasari si plati
cuprinse in registrul de casa;

« asigura evidenta resurselor financiare necesare activitatii proprii;
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+ urmareste angajarea si utilizarea resurselor financiare potrivit necesitatilor proprii In conditiile unei
bune gestiuni financiare, cu respectarea dispozitiilor legale;

« indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de director, specifice domeniului de
activitate.

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

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

- elibereaza adeverintele ce cuprind castigurile salariale realizate de salariati;

+ intocmeste si depune lunar declaratiile privind indeplinirea obligatiilor de plata la bugetul general
consolidat cu respectarea dispozitiilor legale si raspunde pentru corecta intocmire a acestora;

- Intocmeste documentele justificative pentru orice operatiune care afecteazd patrimoniul institutiei.
Documentele justificative care stau la baza Inregistrarilor in contabilitate angajeazd raspunderea
persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat ori inregistrat in contabilitate;

- inregistreazd in contabilitate operatiunile patrimoniale in mod cronologic, cu respectarea succesiunii
documentelor justificative, dupa data de Intocmire sau intrare in institutie si sistematic n conturi sintetice
si analitice, 1n registrul jurnal completat astfel incat sa permitd, in orice moment, identificarea si controlul
operatiunilor contabile efectuate;

- verifica inregistrarea in contabilitate a drepturilor de naturd salariald, a decontarilor cu personalul si a
celorlalte decontari care intrd in categoria cheltuielilor de personal;

- intocmeste situatia bunurilor depreciate si fard miscare si inainteaza propuneri pentru valorificarea lor;

- evalueaza la valoarea lor nominala creantele si obligatiile fata de terti;

- evalueaza la valoarea de utilitate fiecare element din bunurile depreciate, in functie de utilitatea bunului
in institutie si de pretul pietei;

- propune casarea bunurilor depreciate nevalorificabile;

- stabileste totalul sumelor debitoare si creditoare, precum si soldul final al fiecarui cont;

+ Intocmeste lunar balanta de verificare a Directiei Fiscale Brasov;

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

« Calculeaza indemnizatiile pentru concediile de odihna si concediile medicale;
« Opereaza popriri, retineri, chirii, cu respectarea legislatiei specifice;
* Intocmeste si transmite lunar catre banci situatia privind efectuarea decontarilor salariilor pe card,;

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

« Intocmeste situatia statistica lunara privind salariile;

« Constituie, urmareste si restituie garantia de buna executie in conditiile prevazute in contractele de
cheltuieli derulate;

« Intocmeste propuneri pentru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli;

» Efectueaza executia bugetara a platilor, incadrarea in articole si alineate bugetare si in creditele
aprobate in bugetul de venituri si cheltuieli;
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» Urmareste si verifica derularea contractelor de achizitii de bunuri si prestari servicii pentru activitatea
curenta a Directiei Fiscale Brasov;

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

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

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

C. Compartimentul Venituri

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

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

« intocmeste anexa 12 pentru venituri
* intocmeste decizii de restituire si compensari pentru personae fizice si pentru personae juridice
« Verifica activitatea casieriei proprii;

D.VIZA C.F.P.

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

« Acorda viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea sistematica a proiectelor de
operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit dispozitiei conducatorului institutiei din punct de vedere al
legalitatii, regularitatii si incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament ;
« Controlul financiar preventiv propriu al operatiunilor se va exercita pe baza actelor si/sau documentelor
justificative certificate in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, de catre conducatorii
compartimentelor de specialitate emitente.

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

« Asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale;

 Respecta Codul specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control
financiar preventiv propriu, asa cum au fost promovate prin dispozitia ordonatorului principal de credite;
« Urmareste permanent si operativ concordanta fondurilor bugetare si platile efectuate din aceste
fonduri;

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

* Intocmeste  refuzul de viza, in scris si motivat, conform  prevederilor legale;
Intocmeste operativ situatiile cerute privind activitatea repartizata.
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Enumerarea actelor emise de catre serviciu

V.

centralizator incasari
borderou registratura
borderouri de incasari
Registrul-Jurnal
Registrul-Inventar
Registrul cartea mare
factura fiscala,

ordinul de plata,

fila cec

chitanta fiscala.

Registrul de casa,
dispozitia de incasari/plati,
foaia de varsamant,

statul de salarii,

fisa mijlocului fix

decizii de compensare si restituire
referate de necesitate

COMPETENTE

Compartimente, responsabilititi si obligatii

Inspectori Cheltuieli

conduce evidenta contabila cu respectarea reglementarilor legale Th domeniu;

raspunde de Intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor jusitificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

raispunde de inregistrarea cronologicd a tuturor operatiunilor privind miscarea bunurilor si
valorilor patrimoniale;

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

raspunde de inregistrarea corectd in patrimoniu a tuturor valorilor materiale si banesti pe baza de
documente legal intocmite §i asigura integritatea bunurilor patrimoniale;

angajaza unitatea prin semnaturda, alaturi de conducatorul unitatii, in toate operatiunile de
patrimoniu si rdspunde de legalitatea acestora;

conduce evidenta furnizorilor si debitorilor prin inregistrdri cronologice si urmareste clarificarea
eventualelor diferente in interiorul termenului de prescriere;

conduce evidenta cheltuielilor efectuate din bugetul Directiei Fiscale;

verifica deconturile privind deplasarile interne ale salariatilor ;

raspunde de intocmirea la termen si cu respectarea cadrului legal a raportarilor contabile;
intocmeste si depune lunar raportdrile privind obligatiile de plata aferente salariilor ;

calculeaza si retine din salarii obligatiile si altele (rate, popriri, etc) si Intocmeste toate
documentele necesare efectuarii platii acestorain termenele legale;

raspunde de organizarea actiunii de inventariere anuald si urmareste valorificarea rezultatelor
acestei actiuni ;
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in colaborarea cu directiile de specialitate din cadrul Primariei precum si cu Serviciul Buget al
Primariei municipiului Brasov fundamenteaza si elaboreaza proiectul bugetului;

intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor bugetare;
intocmeste documentul pentru efectarea, incepand cu trimestrul III, a virdrilor de credite de la un
capitol la altul al clasificatiei bugetare ;

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

tine evidenta si verifica creditele bugetare aprobate;

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

participd la intocmirea darilor de seama realizand Anexa 14 ( detalierea cheltuielilor pe capitole si
subcapitole);

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

intocmeste prognozele bugetare;

Inspectori Venituri:

conduce evidenta operativa privind executia de casd a bugetului local la partea de venituri si
participd la fundamentarea bugetelor anuale;

asigurd contabilitatea sinteticd §i analitica privind executia de casa a bugetului local si verifica
permanent situatia incasarilor pe surse si corelarea executiei de casa cu extrasele de cont

conduce evidenta analiticd pentru debitorii din amenzi, despagubiri, imputatii si cheltuieli de
judecatd care se constituie in surse de venit ale bugetului local;

asigurd 1Intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile;

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

analizeaza si intocmeste referate privind rezolvarea solicitarilor de compensare intre surse de
venit, sau restituire, conduce evidenta acestora si urmareste operarea in evidenta fiscal;
analizeaza si intocmeste deciziile privind rezolvarea solicitarilor de compensare intre surse de
venit, sau restituiri.

asigurd aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului s§i raspunde de
respectarea normelor legale privind migcarea numerarului ;

verificd permanent si informeazd despre respectarea normelor legale cu privire la utilizarea
documentelor cu regim special si depunerea numerarului Incasat

asigura Intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce se
depun la trezorerie pentru operare in executia de casa;

organizeaza si verifica modul de consemnare a numerarului personal al casierilor aflat asupra
acestora in timpul serviciului;

solutioneaza si rezolva orice alte lucrari, repartizate de conducere;

colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul directiei si din primarie in vederea realizarii
creantelor bugetare si conducerea evidentei veniturilor Incasate.
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organizeaza comisiile de verificare inopinanta a disciplinei de casa.

Inspectori ghiseu

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

Gestioneaza si asigura exploatarea in conditii de siguranta a retelei de calculatoare;

Verifica, cere relatii si oferd informatii contribuabililor titulari de rol, la prezentarea acestora la
ghiseu, cu privire la adresa si caracteristicile bunurilor patrimoniale inregistrate baza de calcul a
impozitelor si taxelor locale;

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

Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate din sistemul informatic;
Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul directiei si din primarie in vederea corectarii
erorilor din evidenta fiscala si realizarea creantelor bugetare.

Inspector Casier colector:

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

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

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

este obligat sa foloseasca masurile de siguranta la transportul cu autoturismul la trezorerie;
este obligat sa transporte monetarul numai cu personal autorizat;

raspunde de disciplina de casa, de verificarea borderourilor cu monetarul casierilor incasatori;
completeaza dispozitiile de plata pe verso cu datele persoanelor inscrise pe fata dispozitiei de plata
catre casierie;

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

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

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

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

asigura buna desfasurare a activitatii din casierie prin coordonarea casierilor incasatori, la
dispozitiile sefului de serviciu sau a sefului direct superior (director);

respecta termenul legal de predare de 48 de ore de la incasare a numerarrului, catre trezorerie;
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V1. SISTEMUL DE RELATII

Colaborarea cu alte servicii

Serviciul Stabilire impozite, taxe si alte venituri PF Referate de compensare
restituire
Serviciul Stabilire impozite, taxe si alte venituri PJ si Control Fisc Decizii

Serviciul Urmarire si executare silita PF si PJ

Serviciul RU, asistenta contribuabili si relatii PAID — referate de necesitate pentru cheltuieli
- pontaje
- decizii de incadrare
- decizii de schimbare a incadrarii si a sporului de vechime

Serviciul Tehnologia Informatiei si Digitalizare
- Situatii necesare Tnregistrarii in contabilitate a veniturilor pentru balantele lunare

Serviciul Relatii cu Publicul, Registratura si Arhiva
- referate de necesitate corespondenta
- plata sume necasare pastrarii in arhiva a documentelor institutiei

Serviciul Achizitii publice si administrativ
- referate de necesitate pentru contracte de achizitii, prestari servicii

EXTERN
Relatii de colaborare cu:

Si

- autoritatile administratiei publice centrale, cu institutiile si serviciile publice din

subordinea acestora;
- Trezoreria Municipiului Brasov
- Primaria Municipiului Brasov
- Institutii subordonate Consiliului Local Brasov

Legislatie aplicabila:
13. HCL 318/2002 privind infiintarea Directiei Fiscale Brasov, institutie publica de interes local
14. Legea contabilitatii nr. 82 /1991,
15. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale
16. OG nr. 119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar preventiv

17. Ordinul nr. 1649/2011 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control

managerial
18. Codul fiscal (Legea nr. 227/2015)

19. H.G. nr. 1/2016 privind pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.

227/2015 privind Codul fiscal
20. Codul de procedura fiscala (Legea nr. 207/2015),

21. OUG nr. 80/2013 privind taxele judiciare de timbre;
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22. Ordinul nr. 1918/2013 pentru aprobarea Procedurii de restituire a sumelor achitate cu titlu de
taxe judiciare de timbre

23. OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ

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

25. OG 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor

26. Hotararile Consiliului Local Brasov

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

VI, SERVICIUL RESURSE UMANE, ASISTENTA CONTRIBUABILI SI RELATII PAID

Date de identificare:

DENUMIRE : Serviciul Resurse Umane, Asistenta Contribuabili si Relatii Paid din cadrul Directiei
Fiscale Brasov

ADRESA: Str. Dorobantilor nr. 4, Brasov 500009

EMAIL : dirfiscala@dfbv.ro

FAX: +40-268-410540

Telefon 0268/474440 int. 230

Obiectivul managementului resurselor umane consta in dezvoltarea si administrarea politicilor si
programelor referitoare la asigurarea unei structuri organizationale eficiente,a unui personal calificat, a
favorabil de lucru pentru asigurarea calitatii serviciilor.

Managementul resurselor umane consta in activitatea de elaborare, analiza si sinteza a activitatii
personalului institutiei concretizatd prin emiterea de decizii si note interne, recrutarea, selectia, instruirea
si administrarea personalului, integrarea sociald a noilor angajati, clasificarea si evaluarea lor, a posturilor
pe care le ocupa, remunerarea pe care trebuie s-o primeasca, serviciile sociale de care au nevoie salariatii,
starea de spirit pe care acestia o manifesta in activitatea desfasurata.

Personalul din cadrul serviciului care indeplineste atributii de resurse umane :

> Intocmirea documentatiilor pentru organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante/temporar vacante si pentru promovarea in grad profesional/clasad a salariatilor, asigurarea
secretariatului pentru comisiile de concurs si de solutionare a contestatiilor;

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

» Intocmirea deciziilor privind angajarea, incetarea sau orice altd modificare a raportului de
serviciu/munca ale salariatilor, stabilirea drepturilor salariale la angajare, promovare, acordarea
gradatiilor de vechime sau modificarilor legislative;

» Intocmirea contractelor de munca si actelor aditionale la contractele individuale de munca,
inregistrarea acestora in Programul Revisal, precum si raportarea acestora la Inspectoratul
Teritorial de Munca;
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> Intocmeste statul de personal ori de cate ori intervin modificiri privind componentele definitorii
acestuia: structura organizatorica, numarul si categoria functiilor, numarul de angajati sau noi
angajari in cadrul institutiei;

» Asigura formalitatile necesare intocmirii §i depunerii jurdamantului al functionarilor publici
definitivi de executie sau conducere;

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

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

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

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

» Intocmeste si actualizeaza, 1n baza propunerilor transmise de catre sefii structurilor de
specialitate, Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Fiscale Brasov;

» Asigurd comunicarea dintre conducerea Institutiei i salariati cu privire la: drepturile salariale,
prevederilor Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea activitatilor etc;

» Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative care apar pe
parcurs, In concordanta cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de consiliul
local si elaboreaza decizii in acest sens;

> Intocmirea si transmiterea anuald a Formatului Standard de transmitere a datelor si informatiilor
privind planul anual de perfectionare si fondurile alocate in scopul instruirii functionarilor publici;

» Consilierul etic acorda consultanta si asistenta salariatilor din entitate, monitorizeaza aplicariile
prevederilor codului de conduitd in cadrul entitdtii si intocmeste rapoarte periodice privind
respectarea normelor de conduita de catre personalul din cadrul entitdtii;

> Raportare semestriald privind situatia implementarii procedurilor disciplinare pentru functionarii
publici;

» Gestionarea fiselor de post si a rapoartelor de evaluare anuale;

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

> Intocmirea, actualizarea, pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si
ale angajatilor cu contract individual de munca

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

» Verifica intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii profesionale de catre studentii care
solicita acest lucru, In baza unui protocol intre institutia de invatdmant si Directia Fiscala Brasov,
sau in nume personal prin cerere §i avizeaza eliberarea adeverintelor de stagiu de practica in acest
sens, in conditiile legii;

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

» Aplicarea reglementarilor specifice de securitate si sandtate Tn munca

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

» Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

» Operarea zilnica in programul Managementul Aplicatiei Infocet a actelor serviciului
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» Scanarea actelor intocmite in cadrul Serviciului Resurse Umane, Asistenta Contribuabili si Relatii

Y

>

Paid

Operarea documentelor in programul Managementul Aplicatiei Infocet pentru Concursuri
Operarea Tn programul Sico Salarii a tuturor deciziilor emise (majorari salariale, decizii comisii,
decizii transa vechime etc. )

Operarea Tn programul Sico Salarii a tuturor modificarilor intervenite salariatilor

Raspunde de aranjarea documentelor zilnice la dosare;

Raspunde de arhivarea si de Intocmirea actelor necesare pentru predarea dosarelor la arhiva
institutiei;

Intocmeste note interne si le inainteaza angajatilor

Intocmirea notei interne,in luna decembrie a fiecdrui an, pentru anul urmadtor a programarilor
concediilor de odihna atat pentru functionari publici cat si pentru personalul contractual;
Intocmirea notelor de lichidare la ncetarea raporturilor de serviciu si predarea dosarului
profesional al functionarului public;

Intocmirea si eliberarea adeverintelor privind calitatea de angajat al institutiei, asigurat, catre
medic, adeverinte privind drepturile salariale ale angajatilor/personalului lichidat etc. la cererea
acestora;

Intocmeste procedurile specifice de executie si generale in activitatea serviciului;

Preluarea actelor zilnic de la Serviciul Relatii cu Publicul, Registratura si Arhiva;

Operarea zilnica a cererilor de concediu odihna, cereri de recuperare, concedii medicale, cereri
eveniment etc.in programul Sico Salarii si in pontajul calendar;

Verificarea concediilor medicale si transmiterea lor la Serviciul Financiar Contabilitate;
Intocmirea pontajului lunar si transmiterea acestuia catre Serviciul Financiar Contabilitate .
Intocmirea periodicd (lunard/semestriald/anuald) a diferitelor raportari statistice si transmiterea
acestora la Directia Judeteana de Statistica

Gestionarea Registrului de evidenta a declaratiilor de avere si a Registrului de evidenta a
declaratiilor de interese ale functionarilor publici si transmiterea acestora catre Agentia Nationala
de Integritate in termen, conform reglementdrilor legale;

Se transmite pe Portalul Directiei Fiscale Brasov catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici
orice modificare intervenita in situatia functionarilor publici;

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

Intocmeste la 31 martie si 30 septembrie ale fiecarui an, o listd a tuturor functiilor din cadrul
institutiei, ce intra in categoria personalului platit din fonduri publice”, stabilite de legea salarizarii
unitare se afiseaza la sediul propriu si pe pagina proprie de internet,

Raportari privind monitorizarea si implementarea sistemului de control managerial;

Personalul din cadrul serviciului care indeplineste atributii privind politele de asigurare :

Referitor la activitatea de informare a cetatenilor, asigurare §i supravegherea asigurarilor

personalul din cadrul serviciului va desfasura urmatoarele activitati principale:

>

>

Preluarea documentelor de la Serviciul Serviciul Relatii cu Publicul, Registraturd si Arhiva
repartizarea si predarea lor fiecarui inspector;
Scanarea tuturor documentelor pe care le are in gestiune fiecare inspector/referent in parte ;
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>
>

Solicitarea de informatii si colaborarea cu celelalte servicii de specialitate din cadrul Directiei
Fiscale sau, dupa caz, cu alte institutii, directii, etc;

Tncheierea unor protocoale de colaborare cu autoritati, institutii sau asociatii a caror contributie la
realizarea scopului urmarit se apreciaza ca fiind necesara;

Analizeaza continutul cererilor adresate de persoanele fizice sau persoane juridice si asigura
comunicarea solutiilor legale, in termenul prevazut de lege;

Operare in Simtax a politelor de asigurare obligatorii, atasarea la dosare a confirmarilor de primire
si a retururilor politelor de asigurare obligatorii, arhivarea acestora;

Solutionarea declaratiilor si cererilor privind inregistrarea asigurarilor a bunurilor imobile ;
Stabilirea modului de operare privind termenele de asigurare a bunurilor imobile (introducerea in
program a termenului de valabilitate a asigurarii);

Emiterea instiintarilor pentru persoanele fizice sau juridice care nu si-au incheiat asigurare
obligatorie a locuintelor sau care nu au depus in termenul prevazut de lege o copie a asigurdrii la
compartimentul de specialitate a autoritatii administratiei publice locale;

Tnregistrarea In program a listelor pe care PAID le transmite referitor la proprietarii care nu au
incheiat contracte de asigurare obligatorie a locuintelor si valoarea primei obligatorii datorate de
fiecare;

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

Constatarea contraventiilor conform alin.(1) din Legea 260/04.11.2008 republicata, prin care se
sanctioneazd cu amenda de la 100 la 500 de lei, precum si intocmirea, inregistrarea in evidente si
comunicarea procesului verbal de contraventie in conformitate cu prevederile legale, respectiv OG
nr. 2/2002

Amenzile contraventionale stabilite prin prezenta lege si aplicate de C.S.A. fac venituri la bugetul
de stat Tn cota de 40%, iar restul de 60% se face venit la bugetul autoritatilor locale de pe raza
teritoriala in care locuieste contavenientul.

Gestionarea proceselor verbale de amenzi care consta 1n:

intocmirea si comunicarea procesului verbal de contraventie in conformitate cu prevederile legale,
respectiv OG 2/2002 privind regimul juridic al contraventiilor;

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

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

Pregatirea si predarea tuturor documentelor la arhiva institutiei a dosarelor de asigurare gestionate;

Activitatea se desfasoara cu respectarea legislatiei specifice si a actelor normative in vigoare.

Personalul din cadrul serviciului care indeplineste atributii privind clidirile si terenurile

neingrijite situate in intravilanul Municipiului Brasov :

Vor desfasura urmatoarele activitai principale:
- responsabili pentru emiterea, trimiterea si gestionarea somatiilor si a confirmdrilor de primire in
vederea punerii in aplicare a HCL-ului nr. 462/31.07.2019, republicat prin HCL nr. 70/2021 privind
aprobarea regulementului cadru de aplicare a majorarii cu pana la 500% a impozitului pentru cladirile si
terenurile neingrijite si stabilirea criteriilor de incadrare a cladirilor si terenurilor in categoria imobilelor
neingrijite situate n intravilanul Municipiului Brasov
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- responsabili pentru ntocmirea tuturor documentelor necesare punerii Tn aplicare a HCL-ului nr.
462/31.07.2019, republicat prin HCL nr. 70/2021 privind aprobarea regulementului cadru de aplicare a
majorarii cu pama la 500% a impozitului pentru cladirile si terenurile neingrijite si stabilirea criteriilor de
incadrare a cladirilor si terenurilor in categoria imobilelor neingrijite situate in intravilanul Municipiului
Brasov — doar pentru contribuabilii, persoane fizice si juridice, care nu au trimis catre Directia Fiscala
Brasov sesizdri/contestatii Th urma primirii somatiilor emise de catre Serviciul Resurse Umane, Asistenta
Contribuabili si Relatii PAID.

Personalul din cadrul serviciului care indeplineste atributii CIC persoane fizice :

- Desfasoara activitate de relatii la Centrul de Informare cu cetatenii;

- Informeaza contribuabilii, la solicitarea acestora, numai dupa identificarea cu actul de identitate,
pe probleme specifice in materie fiscala;

- Ofera informatii referitoare la debitele contribuabililor persoane fizice, cu respectarea prevederilor
legale n vigoare;

- Ofera informatii referitoare la patrimoniul contribuabililor persoane fizice, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

- Solutioneaza declaratiile de impunere si stabilire a impozitului asupra mijloacelor de transport
prin inregistrarea mijloacelor de transport in evidenta fiscald in cazul persoanelor fizice, conform
prevederilor legale;

- Solutioneaza cererile privind scoaterea din evidenta fiscalda a mijloacelor de transport in cazul
persoanelor fizice, conform prevederilor legale;

- Raspunde de corectitudinea informatiilor transmise contribuabililor;

- Distribuie formulare tipizate, conform solicitarii contribuabilului;

- Comunica actele necesare a fi anexate solicitarii si forma lor de prezentare, conform legii;

- Indruma contribuabilii catre institutia competenta atunci cand problema necesita solutionare de
catre o alta institutie;

- Ofera informatii referitoare la termenele de plata;

- Indruma contribuabilii citre compartimentele de specialitate In vederea obtinerii de informatii
detaliate care depdsesc competenta structurii de asistenta;

- Raspunde la centrala telefonica

- Executd orice alte lucrari, sarcini incredintate de catre seful de serviciu si /sau directorul
institutiei;

Personalul din cadrul serviciului care indeplineste atributii de secretariat:

- Sa se asigure ca toate informatiile furnizate conducerii sunt exacte;

- Sa raspunda cu diplomatie oricarei cereri telefonice;

- Sa trateze toate problemele i1n mod confidential;

- Sa manifeste atentie fata de toate persoanele, indiferent in ce calitate si cu ce problemad se prezinta
la secretariat;

- Redacteaza la solicitarea conducatorului institutiei orice tipuri de documente

- Pastreaza legatura permenenta intre Director si Sefii de Servicii

- Noteaza programadrile intlnirilor directorului
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- Asigura reprogramare in caz de nevoie si comunica celor implicati schimbarile intervenite
- Preia apelurile telefonice a institutiei si le redirectioneaza catre angajatii Directiei Fiscale Brasov;

Protectia prelucrarii datelor cu caracter personal
a angajatilor, persoanelor fizice si juridice

In desfasurarea activitatii Serviciului Resurse Umane, Asistenta Contribuabili si Relatii Paid, prin
specificul activitatii reglementate prin fisele de post, utilizeaza datele cu caracter personal obtinute
apartinand angajatilor, persoanelor fizice si persoanelor juridice din documentele depuse, cat si din
documentele generate din bazele de date, documente din arhiva institutiei, documente emise de catre alte
institutii, etc.

Aplicatiile informatice la care au acces angajatii din cadrul Serviciului Resurse Umane, Asistenta
Contribuabili si Relatii Paid care contin datele cu caracter personal si la care au acces sunt Simtax,
Infocet, Sico Salarii, Portal ANFP, L153, raportari alte institutii etc.

Fiecare inspector din cadrul Serviciului Resurse Umane, Asistenta Contribuabili si Relatii Paid
are acces la datele cu caracter personal ale angajatilor ,persoanelor fizice si persoane juridice pe baza de
cont de utilizator si de parola.

Utilizatorii din cadrul Serviciului Resurse Umane, Asistentda Contribuabili si Relatii Paid pot
accesa, din aceste aplicatii, numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu.

Accesul la calculator si la bazele de date se face pe baza de cont de utilizator si de parola astfel:

- fiecare angajat din cadrul serviciului are propriul sau cont de utilizator, insotit de modalitatea de
autentificare, pe baza de parola, pentru calculator cat si pentru accesul la aplicatiile informatice,
pastrand confidentialitatea acestora;

- dreptul de acces al utilizatorului la sistemul de evidenta a datelor cu caracter personal se suspenda
pe perioada in care acesta se afld in concediu de odihna, concediu fard platd, concediu pentru
incapacitate temporara de serviciu si pentru orice alte situatii care impun absenta de la serviciu;

Serviciului Resurse Umane, Asistentda Contribuabili si Relatii Paid prelucreaza, proceaza,
stocheaza, actualizeaza, editeaza datele personale necesare bunei desfasurari a activitatii de resurse
umane in urmatoarele scopuri :
eliberare adeverinte salariat (adeverinte medic, adeverinte de vechime, adeverinte de venit,
adeverinte pentru scoald, adeverinte pentru gradinita, adeverinte pentru banci, adeverinte
pentru card European, adeverinte tip CAR etc.)
raportart ANFP
raportare ANAF- raportare L153

Raportari catre alte institutii conform legii etc.
"Date cu caracter personal” inseamna orice informatii privind o persoana fizica identificata
sau identificabila ("persoana vizata"); 0 persoana fizica identificabild este 0 persoana care poate fi
identificata, direct sau indirect, Tn special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un
nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice,
culturale sau sociale;

"Prelucrare" Tnseamna orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter
personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate,
cum ar fi colectarea, Tnregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea,
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extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie Tn orice alt
mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

Incélcarea securitatii datelor cu caracter personal”" inseamna o incélcare a securitatii care duce, in
mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea, sau divulgarea neautorizata a datelor cu
caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau la accesul neautorizat la acestea.

“Informatiile confidentiale” sunt date cu caracter personal, alte informatii continute in
inscrisuri, Tn format electronic/magnetic, strategii, obiective si politici comerciale, secrete
profesionale, tehnici, proiecte, scheme logice, programe de calculator, documente de licitatie,
planuri strategice, planuri, procedurile de lucru folosite Tn activitatea angajatorului, caracteristici ale
locatiilor si masurile de securitate fizica, IT, a personalului, proiectele de orice natura care vizeaza
activitatea angajatorului, conditii comerciale speciale agreate cu anumiti parteneri, informatii
referitoare la numele clientilor sau furnizorilor, precum si alte informatii tehnice, financiare sau
afaceri, informatii privind structura operationald si de conducere a angajatorului, credentiale,
elemente de de acces la baze de date de orice natura, informatii scrise sau sub orice alta forma
materiala care au ajuns la cunostinta angajatului direct si/sau indirect.

Prin “Informatii Confidentiale” sunt intelese si datele cu caracter personal, toate informatiile si
datele, de orice tip, furnizate salariatului de catre angajator sau colectate de la persoanele vizate in scopul
prestarii activitatii prevazute in fisa postului.

Enumeram urmatoarele tipuri de date personale ale angajatilor, care sunt considerate
informatii confidentiale:

"date cu caracter personal” inseamna orice informatii privind o persoana fizica identificata sau
identificabila ("'persoana vizata") exemple:

e Nume si prenume

e Adresa email

e Telefon

e Adresa postald/ alt tip de adrese

e Locul si data nasterii

e Cod numeric personal

e Serie si numar Bl /CI

e Cetatenie

e Profesie

e Ocupatia

e Venit

e Situatia economico-financiara

e Imagine faciala

e Inregistrari video

e Inregistrari audio/ voce

e Locul de munca

e Inregistrari privind formarea profesionala

o |D-urile de utilizator

e Adresa IP

e Sexul

e Situatia familiala

e Date de geolocalizare
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e Varsta

e Etnie

e Convingeri politice

e Convingeri religioase

e Date referitoare la savarsirea de infractiuni

e Date despre starea de sanatate

e Condamndri penale, Sanctiuni, masuri administrative, masuri de securitate
e Alte date fizice, fiziologice, psihice, economice, culturale sau sociale

e Date bancare

e Studii etc

Obligatiile utilizatorilor de date cu caracter personal din cadrul Serviciului Resurse Umane,
Asistenta Contribuabili si Relatii Paid care au fost cuprinse in procedura specifica de executie si in
procedura generala

Fiecare utilizator din cadrul Serviciului Resurse Umane, Asistenta Contribuabili si Relatii Paid
este autorizat sd prelucreze date cu caracter personal , doar in ceea ce priveste consultarea, operarea
datelor cu caracter personal in baza de date si utilizarea acestora strict pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu.

Functionarii publici din cadrul serviciului nu au voie sa scoata din institutie niciun fel de suport de
stocare mobile( CD, DVD,USB stick) continand date cu caracter personal, decat pe baza de protocoale
incheiate de catre Directia Fiscala Brasov sau cu aprobarea prealabild si expresd a conducatorului
institutiei.

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

Functionarii publici din cadrul Serviciului Resurse Umane, Asistenta Contribuabili si Relatii Paid
sunt obligati sd informeze de indata seful serviciului si/sau conducerea institutiei despre imprejurarile de
naturd ce conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie n care
au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat
cunostinta.

PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
iN CONTEXTUL RELATIILOR DE MUNCA

In cadrul Directiei Fiscale Brasov sunt utilizate sisteme de monitorizare prin mijloace de
comunicatii electronice si/sau prin mijloace de supraveghere video la locul de munca, prelucrarea acestor
date cu caracter personal ale angajatilor se face in scopul realizdrii intereselor legitime urmarite de
Directia Fiscala Brasov.

DURATA DE PASTRARE A CONFIDENTIALITATII INFORMATIILOR

Angajatorul se obliga sa pastreze confidentialitatea privind datele personale ale persoanelor
vizate cu care a intrat in contact in vederea indeplinirii obligatiilor de serviciu pe durata raportului
de serviciu si dupa Tncetarea acestuia.

67



DIRECTIA FISCALA BRASOV REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Angajatorul raspunde si pentru prejudiciile suportate de persoanele vizate cu care a intrat n
contact, ca urmare a manipularii sau prelucrarii datelor, prin divulgarea informatiilor catre un tert sau
catre un alt salariat al Directiei Fiscale Brasov, daca respectivul a obtinut informatiile in cauza de la/prin
intermediul salariatului, fara ca acesta din urma sa fie autorizat ih mod expres pentru divulgarea acestora.

In cazul Tn care angajatul nu respecta obligatiile ce 1i revin si cauzeaza un prejudiciu
institutiei, angajatul este obligat la acoperirea intregului prejudiciu cauzat Directiei Fiscale Brasov.

Toate documentele care contin date cu caracter personal se arhiveazd conform Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996 si a procedurii interne privind arhivarea documentelor in cadrul institutiei.

IX . SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL, REGISTRATURA SI ARHIVA

Serviciul Relatii cu Publicul, Registratura si Arhiva tine evidenta petitiilor si a oricaror alte cereri
si documente intrate/ iesite in si din Directia Fiscala Brasov, prin utilizarea aplicatiei informatice de
management al documentului INFOCET, a celor arhivate si depuse spre pastrare in depozitul de
arhiva precum si a celor selectionate cu aprobarea Arhivelor Nationale.

Documentele emise din oficiu pentru expediere cat si cele intocmite pentru uzul intern al
institutiei se inregistreaza si evidentiaza la nivelul serviciilor de specialitate in aplicatia de
management al documentului INFOCET.

Evidentele categoriilor de documente, pentru care legi speciale obliga la evidente separate
n cadrul compartimentelor de specialitate, vot fi finute de catre acestea, conform legii.

Atributii ale Serviciului Relatii cu Publicul, Registratura si Arhiva:

1. Asigurd primirea, Inregistrarea, repartizarea spre solutionare a tuturor petitiilor si a oricaror alte
cereri si documente de competenta Directiei Fiscale Brasov, care intrd in Directia Fiscald Brasov,
direct prin Registraturd, prin posta, curieri, posta electronica, conturi electronice, fax, etc

2. Asigura relatia cu publicul constand Tn informarea in calitate de structura de asistentad a cetatenilor
pe probleme specifice activitatii Directiei Fiscale Brasov, la solicitarea verbala a contribuabililor:

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

e distribuire formular, conform solicitarii contribuabilului,

e acte necesare a fi anexate solicitdrii i forma lor de prezentare, conform legii,

e Indrumare catre inspectorul de specialitate, conform solicitarii contribuabilului,

e Indrumare catre institufia competenta atunci cand problema necesita solutionare de catre o
alta institutie,

e informare debit,

e informare patrimoniu,

e informare termene de plata

3. Urmareste descarcarea petitiilor si a celorlate categorii de cereri si documente, in aplicatia de
management al documentului INFOCET;

4. Asigura predarea catre serviciile de specialitate ale Directiei Fiscale a tuturor documentelor intrate;

5. Asigura eliberarea certificatelor de atestare fiscald in cazul persoanelor fizice, la sediul Directiei
Fiscale Brasov;

6. Asigura restituirea sau redirectionarea petitiilor si a celorlate cereri si documente expediate eronat
catre Directia Fiscala Brasov;

68



DIRECTIA FISCALA BRASOV REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.
25.

26.

27.

Asigurd expedierea raspunsurilor formulate de inspectorii responsabili catre solicitanti persoane
fizice si juridice si asigura evidenta tuturor expeditiilor, pe baza de borderou de posta;

Asigura expedierea corespondentei Directiei Fiscale Brasov, emisd din oficiu, din aplicatia
SIMTAX ( decizii de impunere, somatii, popriri, instiintdri etc.) pe baza borderourilor de posta,
emise de inspectorii de specialitate;

Asigura repartizarea confirmdrilor de primire si a retururilor corespondentei catre compartimentele
de activitate apartinatoare, pe baza de borderou;

Asigura solutionarea si descarcarea petitiilor si a celorlalte cereri documente adresate serviciului,
conform legislatiei , in termen legal;

Asigurd intocmirea documentelor necesare desfasurdrii activitatii serviciului si  activitdtii
pesonalulului care isi desfasoara activitatea in cadrul serviciului: adrese, referate, note de
fundamentare,fise de post,rapoarte de evaluare, rapoarte de activitate, etc;

Asigurd colaborarea cu celelalte compartimente de activitate ale institutiei;

Asigurd Intocmirea procedurilor necesare desfasurarii in conditii legale a activitatii serviciului si
respectarea indeplinirii acestora;

Asigurd indeplinirea activitatii de legatorie pentru dosarele constituite de compartimentele de
specialitate in vederea inventarierii si predarii in depozitul de arhiva;

Asigurd arhivarea petitiilor si a celorlalte cereri si documente dupa constituirea dosarelor de catre
compartimentele de activitate ale institutiei si predarea acestora in depozitul de arhiva conform
Nomenclatorului Arhivistic, conform legii.

Asigurd preluarea, evidenta, pastrarea/conservarea, folosirea §i selectionarea arhivei Directiei
Fiscale Brasov si intocmirea documentelor necesare desfasurdrii acestor activitati, prevazute de
legislatie;

Asigura colaborarea cu Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale Brasov;

Asigura arhivarea documentelor proprii privind activitatea serviciului;

Asigura intocmirea actelor necesare achizitionarii serviciilor de depozitare a arhivei si de expediere
a corespondentei;

Asigura colaborarea cu operatorii economici care desfasoara servicii de depozitare a arhivei si
servicii de expediere a corespondentei Directiei Fiscale Brasov, in vederea indeplinirii contractelor
incheiate;

Asigurd colaborarea cu toate institutiile publice In vederea indeplinirii atributiilor serviciului;
Asigurd cercetarea dosarelor din depozitul de arhiva si eliberarea pe baza cererilor primite de la
compartimentele de activitate sau contribuabili indreptatiti, a copiilor, certificatelor si extraselor de
pe documentele din depozitul de arhiva al Directiei Fiscale Bragsov. Asigura consultarea dosarelor
din depozitul de arhiva, conform legii, de catre inspectorii de specialitate din cadrul institutiei;
Intocmeste rapoarte anuale/ semestriale/ la termene, solicitate de seful institutiei, respectand
legislatia aplicabild;

Asigura participarea cu personal in comisii si grupuri de lucru;

Asigurd instruirea personalului pe linie de protectia muncii, conform tematicilor propuse de
responsabilii la nivel de institutie;

Intocmeste Nomenclatorul Arhivistic al Directiei Fiscale Brasov pe baza propunerilor sefilor de
servicii, conform Legii nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, cu confirmarea Serviciului Judetean al
Arhivelor Nationale Brasov.

Urmareste respectarea de citre compartimentele de activitate ale institutiei, a Nomenclatorului
Arhivistic.
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28.

29.

30.
31.

32.

33.

Asigurd luarea masurilor de corectare a erorilor constatate in urma verificarii activitatii si
documentelor, in vederea constituirii evidentelor corecte;

Face propuneri pentru imbunatatirea activitdfii serviciului/institutiei §i informeaza directorul
institutiei despre problemele aparute in activitatea desfasurata.

Pune la dispozitia organelor de control documentele solicitate, conform legii.

Asigura utilizarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din dotare cu responsabilitate
asigurandu-le impotriva distrugerii sau pierderii.

Asigura indeplinirea oricaror alte activitati si intocmirea oricdror alte documente necesare bunei
functiondri a activitatii institutiei, serviciului, personalului, in limitele respectarii legislatiei in
vigoare sau dispuse de seful ierarhic superior.

Asigurd desfasurarea intregii activitdti cu respectarea legislatiei aplicabile in vigoare, a
confidentialitatii informatiilor si documentelor prelucrate, a secretului fiscal precum si a prelucrarii
datelor cu caracter personal;

X. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE SI ADMINISTRATIV

I.DATE DE IDENTIFICARE

DENUMIRE : Serviciul Achizitii Publice si Administrativ din cadrul Directiei Fiscale Brasov

ADRESA: Str. Dorobantilor nr. 4, Brasov 500009
EMAIL : dirfiscala@dfbv.ro

FAX:

+40-268-410540

Telefon  0268/474440 int. 124

II.MISIUNEA SERVICIULUI si SCOPUL

Asigurarea unui management performant ce vizeazd optimizarea permanentd a activitatilor

Directiei Fiscale Brasov, cresterea eficientei acestora in conditiile respectdrii prevederilor legale in
vigoare, privind:

1. Achizitii Publice

2. Administrativ si Gestiune

3. Monitorizarea Consumurilor Energetice Si Eficientizarea Energetica
4. Securitate si Sanatate In Munca si Situatii de Urgenta

5. Transport Valori

1. ATRIBUTI

1. Achizitii Publice
- intreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/reinoirea/recuperarea Inregistrarii autoritagii

contractante in SICAP sau pentru recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

- identificarea necesitatilor prin cumularea referatelor de necesitate transmise de fiecare serviciu

din Directia Fiscala Brasov;

- elaboreaza si dupd caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte servicii ale

autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice si elaboreaza
sau, dupa caz coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor-suport
pe baza necesitatilor transmise de serviciile de specialitate;
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- estimeaza valoarea achizitiei,

- realizeaza achizitii directe;

- organizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publicd necesare realizarii
activitatilor specifice, conform legii;

- asigura si raspunde de aprovizionarea cu materiale, servicii, obiecte de inventar si alte dotari
potrivit nevoilor reale si in limita resurselor aprobate, in conditiile legii;

- asigurd respectarea procedurii legale in vederea incheierii contractelor de achizitii publice,
intocmeste contractele de achizitii publice si asigurd supunerea acestora spre avizare;

- raspunde de aplicarea, in conditiile legii, a procedurilor de achizitie publica

- urmareste derularea contractelor de achizitie publicd impreuna cu serviciile de specialitate din
cadrul Directiei Fiscale Brasov

- verificd si certifica facturile pentru legalitatea, regularitatea, realitatea operatiunilor ce fac
obiectul achizitiilor;

- organizeaza, urmareste §i executd Intreaga activitate de intretinere, reparatii a cladirilor,
bunurilor, instalatiilor si dotarilor proprii,

- alte activitati specifice, potrivit legii

2. Administrativ si Gestiune

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

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

- raspunde de buna intretinere, de utilizarea rationald a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar,
aflate n patrimoniul si administrarea institutiei;

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

- asigura transportul persoanelor si documentelor Directiei Fiscale Brasov

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

- alte activitati specifice, potrivit legii

3. Securitate si Sanatate in Munca si Situatii de Urgenta

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

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

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

Serviciile externe colaboreaza cu Directia Fiscala Brasov, prin persoana responsabila desemnata
de coordonatorul Compartimentului Contracte Administrative, efectudnd wurmdatoarele activitati de
prevenire §i protectie conform prevederilor Art. 15. din Normele metodologice de aplicare a prevederilor

vvvvv

cu HG 955/2010, dupa cum urmeaza:
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1. identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de muncé/echipamente de munca si mediul de munca pe
locuri de munca/posturi de lucru;asigura mentenanta

2. elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

3. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sdnatate Tn munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii/intreprinderii, precum si ale
locurilor de munca/posturilor de lucru;
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului,

5. verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire
munca, stabilite prin fisa postului;

6. intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in

vvvvv

vvvvvv

verificarea cunoasterii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;

8. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau unitatii;

9. stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sandtate in munca, stabilirea tipului de
semnalizare necesar i amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind
cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

10. evidenta meseriilor i a profesiilor prevdzute de legislatia specificd, pentru care este necesara

autorizarea exercitarii lor;

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

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

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

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

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

16. evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si, dacd este cazul,
incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane competente, conform
prevederilor din Hotararea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru utilizarea in muncd de catre lucratori a echipamentelor de munca;

17. identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere si Intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie,
conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si
sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;

18 urmarirea ntretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de protectie
si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de Hotdrarea Guvernului
nr. 1.048/2006;
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19. urmarirea realizdrii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control
si al cercetarii evenimentelor;

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

21. propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in

vvvvv

22. alte activitati specifice, potrivit legii

4. Activitati pe linie de eficienta energetica
- Introducerea facturilor
- Actualizarea lunara a bazei de date privind consumul energetic,apa si gaz

- Implementarea de masuri de utilizare eficienta a energiei
- Alte activitati specifice, potrivit legii

5. Activitati pe linie de transport valori

Colaborarea conform protocoalelor incheiate de Directia Fiscala Brasov cu institutii aflate n
subordinea Municipiului Brasov si in subordinea Consiliului Local Bragsov in vederea desfasurarii
transportului de valori importante constand Tn valori monetare colectate cu autovehiculul blindat de
transport valori al Directiei Fiscale Brasov.

Alte activitati specifice, potrivit legii

IV.RESPONSABILITATI
Consilierii de achizitii publice / inspectorii/referentii / personalul contractual din cadrul
Compartimentului :

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

11. Pastreaza confidentialitatea informatiilor si documentelor de care ia cunostintd in exercitarea
functiei publice;

12. Respectd prevederile R.O.1. si dispozitiile sefului ierarhic superior;

13. Raspund de buna executare a sarcinilor/atributiilor ce le revin prin fisa postului.

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

15. Réspund disciplinar, administrativ, civil, material sau, dupa caz, conform prevederilor legale
pentru nerealizarea sau realizarea defectuoasa sau cu vinovatie a sarcinilor incredintate.

16. Raspund pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate; este interzisd interventia
utilizatorului sau a persoanelor neautorizate din interiorul/exteriorul directiei asupra tehnicii de calcul
(prin demontarea acesteia), asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice;

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

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

19. Raspund de respectarea programului de lucru, a normelor de protectia muncii, normelor P.S.1.
precum si a normelor de reglementare interioara
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V.COMPETENTE
1. Achizitii publice:

Conform legislatiei aferente in vigoare se aplica procedurile de achizitie publica cu respectarea
etapelor specifice, respectiv:

- Tntocmirea Strategiei de Contractare anuale si pentru proceduri daci este cazul;

- Intocmirea si reactualizarea Programului Anual al Achizitiilor;

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

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

- Intocmirea documentatiei sau coordonarea pentru fiecare achizitie in parte dupa caz (fisa de date,
caiet de sarcini daca este cazul, note Justificative);

- Efectuarea online a achizitiilor publice

- Transmiterea catre U.C.V.A.P a fisei de prezentare 1n situatiile prevazute de lege;

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

- Completarea online a formularelor catre A.N.I.

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

- Comunicarea rezultatului procedurii catre toti participantii la procedura dupa caz;

- Intocmirea contractelor de achizitie publici in colaborare cu Sereviciul Juridic

- Intocmirea certificatelor de buna purtare dupa caz si transmiterea acestora catre operatorii
economici si publicare SEAP

Tinerea evidentei corespondentei intre compartimente si diversi operatori economic

2. Administrativ si Gestiune

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

- asigurarea reparatiilor curente pentru imobilele aflate in folosinta Directiei Fiscale;

- asigurarea intretinerii si bunei functiondri a retelelor electrice, termice, de gaz metan ale
institutiei;

- asigurarea platii la termen a utilitatilor pentru imobilele aflate in folosinta Directiei Fiscale;

- organizarea $i gestionarea activitatii parcului auto al institufiei; asigurarea combustibilului,
reparatiilor, asigurarilor si rovignetelor pentru autoturismele din dotare;

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

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

- 1a masuri de prevenire Tmpotriva incendiilor, asigurd pastrarea in bune conditii a bunurilor din
magazie;

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

- organizarea, intretinerea si efectuarea curateniei in toate spatiile in care isi desfasoara activitatea
personalul Directiei Fiscale; pe caile de acces si spatiile aferente;

- verifica si urmareste plata facturilor aferente achizitiilor si dotarilor.

74



DIRECTIA FISCALA BRASOV REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

3. Securitate si Sanatate in Munca si Situatii de Urgenta

Compartimentul Contracte Administrative prin persoana responsabila preia materialele
informative, tematicile, instructiunile, etc si actioneaza astfel:
domeniul situatiilor de urgenta — apararii impotriva incendiilor.

- efectueaza controlul intern de prevenire la Directia Fiscald Bragov prin emiterea: unei note de
control privind controlul intern de prevenire la Directia Fiscalda Brasov; grafic de control intern pe linie de
aparare impotriva incendiilor;

- efectucaza exercitii de alarmare;

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

- colaboreaza cu Comitetul de Securitate si Sanatate in Munca privind imbunatatirea conditiilor de
munca;

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

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

4. Activititi pe linie de eficienta energetica

- Introducerea facturilor

- Actualizarea lunard a bazei de date privind consumul energetic,apa si gaz
- Implementarea de masuri de utilizare eficienta a energiei

5. Activititi pe linie de transport valori

- Asigurarea permanenta a transportului: - asigurarea transportului monetar (pt. Directia Fiscala
Brasov si alte institutii din cadrul Primariei cu care Directia Fiscala are incheiate Protocoale) si
asigurarea transportului n interes de serviciu, a personalului angajat al Directiei Fiscale,

- Instruirea si verificarea personalului care transporta valorile monetare incasate de catre Directia
Fiscala Brasov

- Colaborarea cu Inspectoratul de Politie Brasov - Serviciul de Ordine Publica si Directia Politia
Locala pentru intocmirea planului de transport valori.

- Verificarea sistemelor de protectie si paza de la sediul Directiei Fiscale si Agentiile Fiscale

- Intocmirea planului de paza al Directiei Fiscale Brasov

- Alte competente potrivit Deciziei Directorului Directiei Fiscale Bragov

<

.SISTEMUL DE RELATII
Colaboreaza cu:
- toate compartimentele de activitate din cadrul Directiei Fiscale Brasov;
- autoritdti si institutii publice;
- agenti economici

Activitatea se desfagoara cu respectarea legislatiei specifice, in principal a urmatoarelor acte
normative:
1. Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, actualizata
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2. Hotarare nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice

3. Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea administratiei publice locale nr. 215/2001 (*republicatd);

5. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. OUG nr. 57/2019 privind Codul administrative, cu modificarile si completarile ulterioare;

Site-ul www.anrmap.ro

- Orice alte acte legislative cu relevanta in domeniul contractului

8. OG. nr. 80 din 30 august 2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile si
institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Legea 82/1991 privind legea contabilitatii (*republicatd*);

10. Hotararea Guvernului nr. 2139/ 2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele
normale de functionare a mijloacelor fixe;

11. Hotararea Guvernului nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

12. Ordinul ministrului economiei si finantelor nr. 1718/2011 pentru aprobarea precizarilor privind
intocmirea si actualizarea inventarului centralizat al bunurilor din domeniul public al statului;

13. Hotararea Guvernului nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor
tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice;

14. Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in legdturd cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice (actualizatd);

15. Procedura privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii (nr.472429/2010);

16. Legea nr. 319 din 14 iulie 2006 privind securitatea si sandtatea in munca

17. Hotararea nr. 1.425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006

18. Hotararea nr. 355 din 11 aprilie 2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor

19. Legea nr. 307 / 2006 (*republicata*) privind apararea impotriva incendiilor

20. Ordinul nr. 163 /2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare Impotriva incendiilor

21. Legea nr. 481 / 2004 privind protectia civila

22. Legea nr. 121 din 18 iulie 2014 privind eficienta energetica

23. Hotarare nr. 301 din 11 aprilie 2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor

31. Legea nr. 333/ 2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor

32. Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 (*republicatd*) privind Arhivelor Nationale

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

In vederea dezvoltarii spiritului de initiativa si a raspunderii personale in realizarea atributiilor si
sarcinilor ce revin personalului din cadrul serviciilor, sefii acestora precum si oricare salariat din cadrul
Directiei Fiscale Brasov, pot solicita, pe cale ierarhica, sprijin in rezolvarea operativa a problemelor de
care depinde indeplinirea obligatiilor de serviciu prevazute in prezentul regulament.

In toate serviciile de specialitate din aparatul Directiei Fiscale Brasov, conducitorii acestora sau
inlocuitorii lor, vor repartiza sarcinile ce decurg din prezentul regulament, precum si cele noi care se
ivesc Tn derularea activitatii, pe fiecare post din statul de functii aprobat, urmarind sa asigure un grad
proportional de distribuire a atributiilor de serviciu tuturor angajatilor in raport cu functia pe care o ocupa.

Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificari in structura Directiei Fiscale
Brasov.

Directorul Directiei Fiscale Brasov poate delega atributii sau/si delega personal in cadrul altor
Servicii pentru eficientizarea activitatii si in conformitate cu normele legale in vigoare.

Pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal, este interzisa
patrunderea in incinta Directiei Fiscale Bragov a persoanelor care nu sunt angajatii institutiei, cu aparate
de telefonie mobila sau orice alt mijloc de inregistrare. Persoanele sunt obligate la intrarea in institutie,
respectiv, in spatiile cu destinatia birouri §i care nu sunt destinate publicului, ( nu apartin de CIC), sa
declare aparatele de telefonie mobild sau orice alt mijloc de inregistrare pe care le au asupra sa si s le
lase Tn grija gardianului, intr-un spatiu special amenajat in acest sens, pana la plecare.

Prezentul regulament se aplica in cadrul Directiei Fiscale Brasov si se completeaza cu prevederile
legale n vigoare.

Neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a obligatiilor prevazute in prezentul regulament
atrage dupa sine raspunderea civila, materiald, civild ori penald, dupa caz.

Director Executiv AVIZAT
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