REGULAMENT DE FUNCŢIONARE A DIRECŢIEI FISCALE SIBIU

Capitolul I – Dispoziţii Generale


Art.1    Direcţia Fiscală Locală Sibiu este o instituţie publică cu personalitate juridică de interes local, în subordinea Consiliului Local înfiinţată în baza prevederilor art. 3 şi art. 38 lit „i” din Legea    nr. 215 / 2001 – Legea Administraţiei Publice Locale.

Art.2    Direcţia Fiscală Sibiu prestează servicii comunitare de stabilire, constatare, control, încasare şi urmărire a impozitelor şi taxelor locale, a dobânzilor, penalităţilor, amenzilor, concesiunilor şi a altor contribuţii, de soluţionare a contestaţiilor şi a altor contribuţii, de soluţionare a contestaţiilor şi plângerilor cu privire la acestea precum şi de executare a creanţelor bugetare.
Capitolul II – Structura organizatorică

Art.3    Direcţia Fiscală Sibiu este condusă şi coordonată de către un director şi este alcătuită din:
1) Serviciul contabilitate

2) Biroul administrativ, secretariat, registratură

3) Serviciul impozite şi taxe persoane fizice

4) Serviciul impozite şi taxe persoane juridice

5) Serviciul de executare silită a creanţelor bugetare

6) Birou de audit public intern

7) Biroul juridic şi resurse umane

Capitolul III – Atribuţii

     Art.4    Direcţia Fiscală Sibiu are următoarele atribuţii:

A) SERVICIUL CONTABILITATE

1) fundamentează împreună cu serviciile din cadrul Direcţiei Fiscale strategii şi programe economice pe baza unor studii şi întocmeşte anual, la termenele prevăzute de lege, proiectul bugetului local al Municipiului Sibiu privind veniturile, asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite şi Consiliului Local în vederea aprobării bugetului anual;

2) stabileşte dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

3) urmăreşte permanent realizarea veniturilor bugetului local stabilind măsurile necesare şi soluţiile legale pentru buna încasare a acestora;

4) conduce evidenţa contabilă proprie în conformitate cu prevederile legii privind finanţele publice locale, a legilor anuale ale bugetului de stat şi a monografiei privind înregistrările în contabilitatea instituţiilor publice;

5) conduce evidenţa contabilă a cheltuielilor proprii de personal şi a cheltuielilor materiale cu respectarea strictă a bugetului de venituri şi cheltuieli aprobat de către Consiliul Local al Municipiului Sibiu;

6) asigură evidenţierea corectă a operaţiunilor efectuate în numerar sau prin virament prin programul informatic;

7) asigură întocmirea tuturor documentelor de decontare prin contul deschis la Trezoreria Sibiu;

8) întocmeşte balanţa de verificare sintetică şi analitică şi contul de execuţie bigetară;

9) întocmeşte lunar necesarul de fonduri pentru buna desfăşurare a activităţii Direcţiei;

10) prezintă referate de necesitate pentru fiecare cheltuială;

11) răspunde de păstrarea integrităţii patrimoniului Direcţiei;

12) arhivează zilnic documentele justificative care au stat la baza încasărilor, plăţilor sau a altor operaţiuni specifice;

13) organizează, asigură şi răspunde de exactitatea, conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv intern propriu;

14) urmăreşte aplicarea hotărârilor Consiliului Local al Muncipiului Sibiu şi dispoziţiilor Primarului Municipiului Sibiu şi răspunde de respectarea actelor normative în domeniul economico-financiar;

15) răspunde de organizarea, în condiţiile legii, a evidenţei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor şi materialelor de întreţinere;

16) asigură întocmirea în conformitate cu prevederile legale a tuturor situaţilor financiare legate de acordarea drepturilor de personal şi angajarea cheltuielilor materiale;

17) face propuneri pentru întocmirea proiectului de buget al Direcţiei şi îl supune aprobării Consiliului Local;

18) răspunde de modul de organizare a contabilităţii de gestiune şi a celei financiare;

19) centralizează zilnic încasările în numerar din impozite şi taxe locale pe fiecare indicativ;

20) urmăreşte respectarea regulamentului operaţiunilor de casă;

21)  urmăreşte întocmirea situaţiei încasărilor pe baza documentelor justificative;

22) analizează cauzele care determină anularea unor chitanţe din programul de informatică;

23) conduce zilnic evidenţa intrărilor şi ieşirilor de numerar, stabileşte soldul zilnic al caseriei, asigură întocmirea corectă a jurnalelor de casă;

24) asigură aplicarea măsurilor privind înregistrarea şi securitatea numerarului existent în caseria proprie;

25) realizează implementarea şi prelucrarea pe calculator a lucrărilor de trezorerie, impozite şi taxe;

26) arhivează documentele instrumentate;

27) verifică şi întocmeşte decontul pentru T.V.A.

Informaticienii au următoarele atribuţii:

1) răspund de buna desfăşurare a activităţilor informatice din cadrul Direcţiei Fiscale;

2) coordonează desfăşurarea întregii activităţi informatice privind impunerea, încasarea, urmărirea şi executarea silită a creanţelor bugetare;

3) răspund de corectitudinea funcţionării modulelor privind aplicaţiile de impozite şi taxe;

4) răspund de corectitudinea informaţiilor cuprinse în rapoartele editate din bazele de date existente;

5) sesizează compartimentul informatic din cadrul Primăriei Municipiului Sibiu de neregulile sau disfuncţionalităţile apărute în softul utilizat de Direcţia Fiscală şi urmăresc modul de realizare a acestora;

6) stabilesc procedurile de asigurare a securităţii datelor, planificând şi supraveghind salvarea regulată pe suport extern;

7) acordă asistenţă personalului pe linia ridicării nivelului de cunoştinţe privind operarea pe calculator;

8) instruiesc personalul, sau, după caz, propun efectuarea unor cursuri de pregătire în cadrul Direcţiei Fiscale privind modul de utilizare a noilor aplicaţii instalate;

9) instruiesc personalul asupra modului de întreţinere al echipamentelor de calcul şi controlează modul în care aceste instrucţiuni sunt respectate;

10) se preocupă de schimbarea la timp a consumabilelor (toner, riboane, cartuşe), întocmind în acest sens necesarul trimestrial;

11) organizează activitatea de achiziţionare de echipamente de calcul prin licitaţii sau cereri de ofertă;

12) coordonează din punct de vedere informaţional, activităţile în care este implicată Direcţia Fiscală;

13) consiliază conducerea Direcţiei Fiscale în probleme de informatică;

14) prezintă propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri şi cheltuieli a fondurilor necesare pentru dotarea şi buna desfăşurare a activităţii Direcţiei Fiscale;

15) asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează;

16) serviciul îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege sau hotărâri ale Consiliului Local al Municipiului Sibiu ori primite de la şefii ierarhici;

B) BIROU ADMINISTRATIV, SECRETARIAT

1) asigură tehnoredactarea documentelor pentru toate serviciile şi birourilor Direcţiei Fiscale;


2) asigură arhivarea documentelor din cadrul serviciilor şi birourilor Direcţiei Fiscale;


3) asigură repararea, întreţinerea şi folosirea raţională a clădirilor, instalaţiilor, celorlalte mijloace fixe şi a obiectelor de inventar şi urmăreşte mişcarea acestora de la un loc de folosinţă la altul;


4) întocmeşte formele de predare – primire a bunurilor pe responsabili;


5) controlează modul de folosire a bunurilor şi ia măsuri pentru întreţinerea şi repararea acestora, precum şi scoaterea din inventar a bunurilor uzate;


6) ţine evidenţa ştampilelor folosite de servicii şi birouri;


7) asigură efectuarea de inventarieri periodice şi anuale a patrimoniului Direcţiei Fiscale;


8) face propuneri şi urmăreşte îndeplinirea măsurilor luate cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor, întocmind documentelor necesare;


9) face propuneri pentru planul de investiţii necesare bunei funcţionări a Direcţiei Fiscale, precum şi reparaţii la imobil, la instalaţiile aferente, şi celelalte mijloace fixe aflate în administrare, urmăreşte realizarea lucrărilor respective, participă la efectuarea recepţiei acestora şi asigură efectuarea decontărilor;


10) întocmeşte propuneri pentru planul de aprovizionare privind materialele de întreţinere, inventar - gospodăresc şi rechizite de birou pentru aparatul executiv, precum şi pentru planul de aprovizionare tehnico – materială cu utilaje, mijloace şi accesorii specifice combaterii incendiilor şi emite comenzi pentru aprovizionarea acestora conform planului aprobat;


11) organizează activitatea de exploatare, întreţinere şi reparare a mijloacelor de transport auto din dotare, asigură verificarea stării tehnice a acestora şi ia măsuri operative de remediere a deficienţelor constatate;


12) întocmeşte situaţia zilnică a consumurilor de carburanţi şi lubrifianţi pentru mijloacele de transport auto din dotarea instituţiei şi administrează bonurile de benzină, urmărind respectarea plafonului privind consumul de carburanţi pe fiecare autovehicul;


13) asigură şi controlează aplicarea normelor de prevenire şi stingere a incendiilor din imobile împreună cu Serviciul Protecţie Civilă;


14) asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează şi a corespondenţei primite;


15) serviciul îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege sau hotărâri ale Cosiliului Local ori primite de la şefii ierarhici;

C) SERVICIUL IMPOZITE ŞI TAXE PERSOANE FIZICE


1) organizează şi asigură acţiunea de stabilire şi constatare a impozitelor şi taxelor locale, datorate de persoanele fizice;


2) întocmeşte borderourile de debite şi scăderi, urmăreşte operarea lor şi asigură transferarea acestora la organelor de încasare;


3) urmăreşte întocmirea şi depunerea în termenele prevăzute de lege a declaraţiilor de impunere de către persoanele fizice;


4) verifică gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecărui contribuabil;


5) verifică periodic persoanele fizice aflate în evidenţă ca deţinătoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor şi taxelor locale şi a altor impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului local, în legătură cu sinceritatea declaraţiilor făcute, cu modificările intervenite, operând, după caz, diferenţele faţă de impunerile iniţiale şi ia măsuri pentru încasarea acestora la termen;


6) urmăreşte, în vederea încasării taxelor şi chiriilor rezultate din contractele de închiriere a terenurilor aparţinând domeniului public pentru amplasarea de chioşcuri, tonete, rulote, contracte de închiriere încheiate cu persoane fizice;


7) urmăreşte şi răspunde de achitarea de către persoanele fizice a taxelor pentru ocuparea legală a terenului  aparţinând domeniului public prin verificarea pentru fiecare caz în parte a documentelor primare doveditoare;


8) aplică sancţiunile prevăzute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane fizice, care încalcă legislaţia fiscală şi ia măsuri ce se impun pentru înlăturarea deficienţelor constatate;


9) ţine evidenţa debitelor din impozite şi taxe şi modificările debitelor iniţiale pentru persoanele fizice;


10) urmăreşte încasarea şi calculează redevenţa pentru contractele de concesiune încheiate de Consiliul Local al Municipiului Sibiu;


11) urmăreşte vizarea anuală a autorizaţiilor de funcţionare eliberate pentru persoanele fizice  conform dispoziţiilor legale în vigoare împreună cu Serviciul Corp Control Comercial;


12) înregistrează biletele prezentate de organizatorii de specatcole persoane fizice, vizează şi semnează carnetele şi urmăreşte încasarea de la aceştia a impozitului datorat,


13) avizează cererile în legătură cu acordarea de amânări, eşalonări, reduceri, scutiri, restituiri şi compensări de impozite, taxe şi majorări de întârziere formulate de persoanele fizice;


14) analizează, cercetează şi soluţionează cererile cu privire la stabilirea impozitelor şi taxelor formulate de persoanele fizice, conform competenţelor legale;


15) propune, în condiţiile legii, modificarea cuantumului impozitelor şi taxelor locale, precum şi stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de către Consiliul Local, datorate de persoanele fizice;


16) asigură prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite şi Consiliului Local, în vederea întocmirii bugetului local precum şi a modului de execuţie a bugetului local;

17) asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează;

18) întocmeşte documentaţiile necesare în vederea soluţionării contestaţiilor formulate împotriva obiecţiunilor şi le prezintă primarului pentru emiterea Dispoziţiei, în condiţiile legii;

19) colaborează cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezintă Consiliului Local; 

20) urmăreşte şi răspunde de respectarea şi aplicarea hotărârilor Consiliului Local, a dispoziţiilor Primarului şi a celorlalte acte normative care reglementează impozitele şi taxele locale şi alte impozite şi taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice;

21) răspunde de întocmirea facturilor de T.V.A. pentru toate contractele de închiriere şi concesiune;


22) serviciul îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului Local, dispoziţii ale Primarului sau primite de la şefii ierarhici;

D) SERVICIUL IMPOZITE ŞI TAXE PERSOANE JURIDICE

1) organizează, îndrumă şi controlează acţiunea de constatare şi stabilire a impozitelor şi taxelor locale, datorate de persoanele juridice,

2) întocmeşte borderourile de debite şi scăderi şi urmăreşte operarea lor;

3) urmăreşte întocmirea şi depunerea în termenele prevăzute de lege a declaraţiilor de impunere de către persoanele juridice;

4) asigură gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecărui contribuabil persoană juridică;

5) urmăreşte, în vederea încasării taxelor şi chiriilor, rezultate din contractele  de închiriere a terenurilor apaţinând domeniului public pentru amplasarea de chişcuri, tonete, rulote, contracte de închiriere care au fost încheiate cu persoane juridice;

6) urmăreşte şi răspunde de achitarea de către persoanele juridice a taxelor pentru ocuparea legală a terenului aparţinând domeniului public prin verificarea pentru fiecare caz în parte a documentelor primare doveditoare;

7) aplică sancţiunile prevăzute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane juridice, care încalcă legislaţia fiscală şi ia măsurile ce se impun pentru înlăturarea deficienţelor constatate;

8) ţine evidenţa debitelor din impozite şi taxe şi modificările debitelor iniţiale la persoanele juridice;

9) înregistrează biletele prezentate de organizatorii de spectacole, persoane juridice, vizează şi semnează carnetele şi urmăreşte încasarea de la organizatorii de spectacole de orice tip a impozitelor datorate;

10) avizează cererile în legătură cu acordarea de amânări, eşalonări, reduceri, scutiri, restituiri şi compensări de impozite, taxe şi majorări de întârziere pentru persoanele juridice;

11) întocmeşte şi gestionează dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice autorizate să desfăşoare activităţi producătoare de venituri şi care datorează impozite şi taxe Consiliului Local;

12) propune, în condiţiile legii, modificarea cuantumului impozitelor şi taxelor locale, precum şi stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de către Consiliul Local, datorate de persoanele juridice;

13) asigură prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite şi Consiliul Local, în vederea întocmirii bugetului local, precum şi a modului de execuţie a bugetului local;

14) asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează;

15) verifică la persoanele juridice deţinătoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor şi taxelor, sinceritatea documentelor şi a declaraţiilor privitoare la impunere şi sancţionează nedeclararea în termenul legal a acestor bunuri supuse impozitării sau taxării;

16) asigură evidenţa plăţilor de impozite şi taxe pe baza declaraţiilor depuse de persoenle  juridice, care se completează cu procesele verbale de control ale inspectorilor de specialitate;

17) verifică modul în care agenţii economici persoane juridice, calculează şi virează la termenele legale sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impozite şi taxe;

18) efectuează analize şi întocmeşte situaţii în legătură cu verificarea, constatarea şi stabilirea taxelor şi impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele acţiunilor de verificare şi impunere, măsurile luate pentru nerespectarea legislaţiei fiscale, cauzele care generează fenomenele de evaziune fiscală şi propune măsuri pentru întărirea legalităţii în materie de impozite şi taxe;

19) întocmeşte documentaţiile necesare în vederea soluţionării contestaţiilor formulate împotriva obiecţiunilor şi le prezintă primarului pentru emiterea Dispoziţiei, în condiţiile legii;

20) colaborează cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezintă Consiliului Local;

21) urmăreşte şi răspunde de respectarea şi aplicarea hotărârilor Consiliului Local şi a celorlalte acte normative care reglementează taxele şi impozitele locale şi alte impozite şi taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele juridice;


22) serviciul îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului Local, dispoziţii ale Primarului sau primite de la şefii ierarhici;

E) SERVICIUL EXECUTARE SILITĂ
1) organizează şi asigură activitatea de urmărire şi încasare la bugetul local a veniturilor fiscale şi nefiscale neplătite în termen;

2) organizează, desfăşoară şi asigură conform competenţei legale activitatea de executare silită a bunurilor şi veniturilor persoanelor juridice şi fizice pentru neachitarea în termen a creanţelor bugetului local;

3) întocmeşte şi asigură respectarea condiţiilor de înfiinţare a popririlor pe veniturilor şi disponibilităţilor băneşti realizate de debitorii bugetului local, urmăreşte respectarea popririlor înfiinţate şi stabileşte, după caz, măsurile legale pentru executarea acestora;

4) evidenţiază şi urmăreşte debitele restante primite spre urmărire şi face propuneri pentru compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea poziţiilor de rol;

5) întocmeşte dosare pentru debitele primite spre executare de la alte instituţii şi serviciile publice şi asigură respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea şi executarea acestora;

6) urmăreşte încasarea veniturilor fiscale şi nefiscale în termenul de prescripţie şi stabileşte măsuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmărire şi încasare;

7) întocmeşte şi verifică documentaţiile şi propunerilor privind debitorii insolvabili şi dispăruţi şi dacă le găseşte întemeiate le avizează favorabil şi le prezintă spre aprobare directorului Directiei Fiscale, sau dispune să se facă cercetări suplimentare;

8) asigură verificarea gestionară a salariaţiilor care efectuează încasări în numerar de impozite şi taxe;

9) priveşte şi rezolvă corespondenţa cu privire la urmărirea şi încasarea debitelor neachitate în termen;

10) întocmeşte şi înaintează conducerii Direcţiei Fiscale centralizatorul listelor de rămăşiţe şi suprasolviri pe feluri de impozite şi taxe;

11) repartizează sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii prevăzută de lege, în cazul în care la urmărirea silită participă mai mulţi creditori;

12) colaborează cu biroul juridic – contencios la întocmirea documentaţiilor ce stau la baza acţiunilor înaintate în instanţă conform legislaţiei în materie;

13) colaborează cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezintă la Consiliul Local;

14) urmăreşte şi raspunde de respectarea şi aplicarea hotărârilor Consiliului Local şi a celorlalte acte normative care reglementează executarea silită a impozitelor şi taxelor ce constituie venit al bugetului local;

15) întocmeşte documentaţia privnd acordarea fondului de stimulente în cotele prevăzute de actele normative în vigoare;


16) serviciul îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului Local, dispoziţii ale Primarului sau primite de la şefii ierarhici;

 F) BIROUL DE AUDIT PUBLIC INTERN
1) principalele atribuţii ale compartimentului de audit public intern sunt:

· elaborează norme metodologice specifice Direcţiei Fiscale, cu avizul Primarului

· raportează periodic Primarului asupra constatărilor, concluziilor şi recomandărilor rezultate din activităţile sale de audit;

· elaborează raportul anual al activităţii de audit public intern;

· în cazul identificării unor neregularităţi sau posibile prejudicii raportează imediat conducătorului Direcţiei Fiscale şi Primarului;


2) auditul public intern se exercită asupra tuturor activităţilor desfăşurate în Direcţia Fiscală, cu privire la formarea şi utilizarea fondurilor public;


3) auditorul intern desfăşoară audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu caracter excepţional, necuprinse în planul anual de audit public intern, în condiţiile prevăzute de lege;


4) în realizarea misiunilor de audit auditorii interni îşi desfăşoară activitatea pe bază de ordin de serviciu, emis de directorul Direcţiei Fiscale, care prevede în mod explicit scopul, timpul şi durata auditului public intern,


5) auditorii interni elaborează un proiect de raport de audit public intern la sfârşitul fiecărei misiuni de audit public intern;


6) ţine evidenţele, rapoartele de audit în termen legal şi le arhivează conform normelor legale;


7) prezintă propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri şi cheltuieli a fondurilor necesare pentru dotarea şi buna desfăşurare a activităţii compartimentului;


8) biroul de audit intern exercită şi alte atribuţii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, prin hotărâri ale Consiliului Local municipal ori ale conducătorului instituţiei;

G) BIROUL JURIDIC – CONTENCIOS ŞI RESURSE UMANE

     a) Juridic:


1) asigură asistenţa juridică a Direcţiei Fiscale a Municipiului Sibiu, ca persoană juridică la instanţele de diferite grade;


2) înregistrează cererile pentru dobândirea personalităţii juridice a asociaţiilor de proprietari împreună cu statutul, acordul de asociere şi procesul verbal al adunării constitutive;


3) ţine evidenţa încheierilor judecătorului delegat la organul financiar local (Direcţia Fiscală Sibiu) prin care asociaţiile de proprietari dobândesc personalitate juridică şi le comunică Biroului asociaţii de proprietari din cadrul aparatului propriu al Consiliului Local al Municipiului Sibiu;


4) formulează acţiuni, întâmpinări, cereri neconvenţionale şi alte formalităţi procedurale legale, în cauzele în care Direcţia Fiscală a Municipiului Sibiu este pârâră, în cazul contestaţiilor la executare silită, inclusiv în soluţionarea litigiilor pe contencios administrativ;


5) conduce evidenţa cauzelor, prin registrul de cauze şi condica de termene;


6) răspunde solicitărilor instanţelor judecătoreşti de diferite grade, cu privire la comunicarea unor acte necesare în soluţionarea diferitelor litigii;


7) conduce evidenţa proceselor verbale de contravenţie, verificând legalitatea acestora;


8) verifică şi avizează sub aspectul legalităţii (şi nu al oportunităţii), referatele şi celelalte acte care stau la baza emiterii dispoziţiilor de către Primr şi la baza proiectelor de hotărâri care se supun aprobării Consiliului Local;


9) primeşte, înregistrează corespondenţa şi se ocupă de rezolvarea acesteia conform prevederilor legale şi în termenele stabilite;


10) asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează în cadrul compartimentului;


11) vizează procesele verbale privind insolvabilitatea şi scăderile definitive din evidenţă;


12) asigură înscrierea Direcţiei Fiscale a Primăriei Municipiului Sibiu pe lista creditorilor în caz de reorganizare judiciară şi faliment, conform legislaţiei în vigoare;


13) contribuie la cunoaşterea legislaţiei în vigoare privitoare la impozite şi taxe a altor probleme legate de această activitate, şi acordă asistenţă juridică personalului din cadrul Direcţiei Fiscale cu privire la aplicarea corectă a prevederilor legale privind stabilirea şi executarea creanţelor bugetare;


14) îndeplineşte şi alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotărâri ale Consiliului Local sau dispoziţii ale conducătorului instituţiei;

     b) Resurse umane:


1) propune Consiliului Local regulamentul de organizare şi funcţionare, structura organizatorică, numărul de personal, atribuţii de serviciu, fişa postului şi salarizarea acestuia, pentru Direcţia Fiscală Sibiu. 


2) în baza organigramei aprobate, întocmeşte statul de funcţii, respectând criteriile de gradare şi nomenclatoarele de funcţii;


3) urmăreşte utilizarea personalului de specialitate din serviciile Direcţiei Fiscale şi propune măsuri pentru repartizarea şi utilizarea mai judicioasă a acestuia;


4) execută prevederile hotărârilor Consiliului Local şi ale dispoziţiilor Primarului Municipiului Sibiu;


5) ţine evidenţa carnetelor de muncă, le păstrează şi le completează cu toate modificările survenite;


6) răspunde de organizarea şi funcţionarea, potrivit legii, a comisiei de încadrare şi promovare a personalului din serviciile Direcţiei Fiscale, răspunde de organizarea examenelor şi concursurilor pentru încadrare şi promovarea în muncă şi de verificarea îndeplinirii de către solicitanţi a condiţiilor prevăzute de lege, asigură secretariatul aceste comisii;


7) efectuează lucrările legate de încadrarea, transferarea, pensionarea sau încetarea contractului de muncă pentru personalul din Direcţia Fiscală;


8) organizează în luna decembrie, pentru anul următor, programarea concediilor de odihnă ale salariaţilor;


9) asigură centralizarea programelor de perfecţionare a pregătirii profesionale a Direcţiei Fiscale şi le propune aprobării Consiliului Local, urmărind aplicarea lor;


10) întocmeşte statele de plată pentru chenzina întâi şi a doua pentru salariaţii Direcţiei Fiscale în baza pontajelor întocmite de şefii de birouri şi servicii;


11) întocmeşte la fiecare modificare de salarii statele de plată pentru diferenţele de salarii;


12) întocmeşte statele de plată pentru concediile de odihnă şi concediile de boală;


13) calculează drepturile cuvenite salariaţiilor pentru orele suplimentare şi sporul pentru orele lucrate de noapte, conform pontajelor prezentate de şefii de servicii, însuşite de conducerea unităţii. Urmăreşte respectarea programului de muncă prin conducerea evidenţei de prezenţă, concedii de odihnă, concedii de boală, recuperări, concedii fără plată, etc.


14) întocmeşte lista de plată a premiilor acordate în cursul anului la propunerea şefilor de compartimente şi cu aprobarea conducerii;


15) întocmeşte fişele personale ale salariaţilor, cuprinzând veniturile lunare realizate;


16) întocmeşte raportările lunare şi trimestriale privind fondul de salarii, veniturile salariale realizate, efectivul de personal, timpul de lucru, precum şi alte situaţii şi raportări legate de activitatea de personal şi salarizare;


17) urmăreşte aplicarea prevederilor legale privind salarizarea;


18) primeşte sesizările, ia declaraţiile, întocmeşte notele de cercetare şi referatele privind salariaţii care săvârşesc abateri, le supune soluţionării în conformitate cu prevederile legale şi a regulamentului de ordine interioară şi ţine evidenţa sancţiunilor disciplinare;


19) întocmeşte lucrările privind trecerea în trepte şi grade profesionale superioare, promovarea în gradaţii;


20) organizează şi ţine evidenţa necesarului de cadre pentru calificare, recalificare sau specializare;


21) urmăreşte şi ţine evidenţa calităţii muncii şi aprecierii activităţii salariaţilor şi întocmirea din timp a calificativelor anuale;


22) întocmeşte şi conduce evidenţa dosarelor de carieră ale funcţionarilor publice;

23) asigură relaţia de colaborare cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici;


24) ţine evidenţa fişelor de evaluare a performanţelor profesionale individuale, care se întocmesc de şefii de compartimente respective, în luna ianuarie a fiecărui an, în vederea obţinerii aprobării de către director, pe baza cărora se stabilesc salariile şi indemnizaţiile de conducere pentru anul în curs;


25) asigură eliberarea, evidenţa şi vizarea legitimaţilor de serviciu;


26) asigură primirea, înregistrarea, rezolvarea, păstrarea şi expedierea documentaţiilor şi corespondenţei secrete de stat;


27) eliberează adeverinţe solicitate de personalul Direcţiei Fiscale privind încadrarea, veniturile realizate, etc.;


28) asigură arhivarea documentelor pe care le instrumentează;


29) îndeplineşte şi alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotărâri ale Consiliului Local sau dispoziţii ale Primarului şi directorului;

Capitolul IV – Dispoziţii finale


Art.5 Aparatul propriu al Direcţiei Fiscale Sibiu cuprinde două categorii de personal după cum urmează:


1) funcţionari publici, cărora le sunt aplicabile dispoziţiile Legii nr. 188 / 1999 privind statutul funcţionarilor publici completată cu prevederile legislaţiei muncii;


2) personal angajat cu contract individual de muncă care nu are calitatea de funcţionar public şi căruia îi sunt aplicabile exclusiv prevederile legislaţiei muncii;


Art.6 Pentru ocuparea funcţiilor din aparatul propriu al Direcţiei Fiscale vor fi organizate concursuri în conformitate cu prevederile legale prin dispoziţia Primarului Municipiului Sibiu;


Art.7 Directorul Direcţiei Fiscale, organizează, conduce, verifică şi coordonează întreaga activitate din cadrul Direcţiei, răspunde de cheltuirea fondurilor bugetare în limita sumelor aprobate şi în conformitate cu destinaţia lor;


Art.8 Directorul Direcţiei este ordonator terţial de credite şi îndeplineşte toate atribuţiile ce decurg din această funcţie;


Art.9 Repartizarea sarcinilor concrete de muncă se face de către fiecare şef de serviciu sau de birou în parte pentru fiecare salariat al Direcţiei prin fişa postului, completată şi / sau actualizată ori de câte ori este cazul prin dispoziţii emise de directorul de Direcţie.


Art.10 Directorul Direcţiei are obligaţia să asigure cunoaşterea şi respectare de către toţi salariaţii instituţiei a prezentului Regulament, precum şi a Regulamentului Propriu de Organizare şi Funcţionare a aparatului propriu al Consiliului Local al Municipiului Sibiu;

           Art.11 Modificarea sau completarea prezentului Regulament se face la propunerea directorului Direcţiei Fiscale prin hotărâre de Consiliul Local. 








































