MUNICIPIUL SUCEAVA
B-dul 1 Mai nr. 5A, cod: 720224
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Tel: 0230-212696, Fax: 0230-520593

DIRECTIA BUGET CONTABILITATE SI FISCALITATE
SERVICIUL FISCALITATE PERSOANE FIZICE

m

Atributiile postului functie publica de consilier, clasa I, grad profesional principal la
Serviciul fiscalitate persoane fizice din cadrul Directiei buget contabilitate si fiscalitate

1) Pune la dispozitie in mod gratuit formulare tipizate care cuprind declaratiile pentru
stabilirea impozitelor si taxelor locale tuturor contribuabililor — persoane fizice, in
conformitate cu prevederile legale.

2) Intocmeste decizii de impunere privind impozitele datorate bugetului local de catre
contribuabilii persoane fizice i transmite un exemplar contribuabilului.

3) Verificd modul de intocmire a declaraiilor pentru stabilirea impozitelor si taxelor, iar
in cazul in care constata erori in completarea acestora va solicita in scris contribuabilului si
se prezinte la serviciul impozite si taxe persoane fizice pentru efectuarea corecturilor
necesare,

4) In cazul in care, in urma verificarilor efectuate, constatd ca persoanele fizice nu au
depus declaratiile pentru stabilirea impozitelor si taxelor la termenele legale, constati
faptele si dispune intrarea in legalitate.

5) Gestioneaza zona pe principii de arhivare unitara a documentelor la nivelul serviciului.

Contribuabilul — persoana fizica din zona va avea alocat un singur rol fiscal care va fi
identificat prin cod numeric personal. Proprietitile generatoare de impozite §i taxe locale
vor f1 identificate prin numere matricole. Din punct de vedere al arhivarii documentelor,
rolul va fi administrat intr-un dosar fiscal contindnd matricolele corespunzitoare
contribuabilului, care vor fi diferentiate pe tip de proprietati (cladire, mijloc de transport,
parcela de teren fara constructii, parcela de teren cu constructii, alte bunuri impozabile).
Dosarul fiscal va contine documentele necesare bunului impozabil, declaratiile de
impunere §i procesele verbale-instiintare de plata.In cazul persoanelor fizice care detin in
proprietate doua sau mai multe cladiri cu destinatia de locuinta,dosarul fiscal va contine si
declaratia speciala de impunere necesara in vederea majorarii impozitului pe cladiri
comform prevederilor legale in vigoare.Declaratiile de impunere precum si fotocopiile
actelor de proprietate pentru cladiri detinute in proprietate,altele decat cele de la adresa de
domiciliu,vor fi arhivate la adresele corespunzatoare cladirilor respective.Dosarele fiscale
aferente unei zone vor fi arhivate in bibliorafturi special afectate zonei. in cadrul aceleiasi
zone se vor gestiona si celelalte venituri ale bugetului local .

6) Informatiile cu privire la rolul contribuabilului — persoana fizica, pe suport de hartie,
si pe care le gestioneazd direct in relatia sa cu contribuabilul, le furnizeaza Serviciului
prelucrare automati a datelor in termen de 3 zile de la obtinerea acestora.

7) Intocmeste documentatia necesard compensarii veniturilor incasate in plus cu
obligatiile de plata scadente §i neachitate, pentru persoane fizice.



8) Intocmeste documentatia necesara in vederea restituirii sumelor reprezentand
impozite,taxe sau alte venituri achitate in plus bugetului local al municipiului Suceava de
catre contribuabilii persoane fizice.

9) Intocmeste adeverintele si certificatele de atestare fiscala privind starea materiala a
contribuabililor persoane fizice la cererea acestora.
10) In cazul in care constata intarzieri la plata obligatiilor bugetare instiinteaza

contribuabilii persoane fizice cu privire la nivelul obigatiilor fiscale restante.iar in situatia
in care constata depasirea termenului de plata inscris in instiintare transmite Serviciului
~Urmarire si executare silita” situatia contribuabililor cu datorii restante,in vederea
inceperii procedurii de executare silita.

11) In baza documentatiei transmisa lunar de catre Directia Urbanism privind receptia
cladirilor construite in conformitate cu prevederile Legii 50/1991,stabileste impozitul pe
cladiri datorat de catre titularii autorizatiilor de construire(proprietari).

12) Propune sefului de serviciu, la cererea temeinic justificatd a debitorilor, acordarea
de scutiri si reduceri de impozite, in conditiile legii.
13) Exercita controlul fiscal (ansamblul activitatilor care au ca scop verificarea realitatii

declaratiilor precum si verificarea corectitudinii si exactitatii indeplinirii, conform legii, a
obligatiilor fiscale de catre contribuabili, persoane fizice indeplinind astfel o functie ce

implica exercitiul autoritatii de stat.) In exercitarea atributiilor ce 1i revin,
are dreptul:
= sa examineze orice inscrisuri, documente, acte de proprietate ale

contribuabililor, care pot fi relevante pentru stabilirea corectd a impozitelor datorate si
pentru modul de respectare a obligatiilor fiscale de catre acestia.

. sa solicite contribuabililor informatiile, justificarile sau explicatiile
referitoare la declaratiile sau documentele supuse controlului;
. sd solicite prezenta contribuabililor la sediul Primariei municipiului Suceava.

Solicitarea se va face in scris si va cuprinde in mod obligatoriu data, ora si locul intélnirii,
precum si scopul acesteia. Solicitarea se va comunica contribuabilului cu cel putin 15 zile
inaintea datei fixate pentru intalnire;

" saintre, in prezenta contribuabilului sau a reprezentantului legal al acestuia ori
in prezenfa unei alte persoane desemnate de contribuabil in locuri in care exista bunuri
impozabile.

14) In exercitarea atributiilor ce i revin, in scopul determinirii modului de respectare a
obligatiilor fiscale ce revin contribuabililor persoane fizice si al stabilirii exacte a
impozitelor datorate, are dreptul sa solicite informatii de la:

* organe ale administratiei publice centrale si locale, institutii publice sau de
interes public;

* institutii publice sau private care inregistreaza contracte de orice fel, sau care
detin evidenta populatiei sau a bunurilor impozabile, etc.

Toate actele, datele si informatiile obtinute vor face parte din rolul contribuabilului si vor
putea fi luate in considerare la recalcularea impozitelor datorate de acesta.

15) Pe intreaga durata a controlului fiscal, are obligatia sa nu afecteze desfisurarea activitatilor
curente ale contribuabililor, si actioneze cu profesionalism, s dovedeasca corectitudine si
obiectivitate in relatiile cu contribuabilii controlati §i cu celelalte persoane cu care vine in
contact pe parcursul indeplinirii atributiilor de serviciu.

16) In baza constatarilor efectuate ca urmare a actiunilor de control, are dreptul:



" s stabileascd in sarcina contribuabilului diferente de impozite si sd calculeze

majordri de intdrziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor datorate;
*® saconstate contraventiile si si aplice prevederile legale;

® s dispuna masurile necesare indeplinirii corecte de citre contribuabil a obligatiilor
fiscale ce i revin.
17) Cu cel putin 15 zile inainte de inceperea efectivd a unei actiuni de control fiscal la
domiciliul sau resedinta contribuabilului, va transmite acestuia un aviz de verificare prin
care il va informa in legatura cu actiunea ce se va desfisura si care va cuprinde:

- baza legald a transmiterii lui §i a desfasurarii controlului fiscal;
- perioada in care este programata sa se desfigoare actiunea de control fiscal;
- impozitele si taxele care vor fi cuprinse in verificare.

18) Intocmeste documentatia necesara deschiderii procedurii succesorale.

19) Colaboreaza cu celelalte servicii din Primarie, pentru corecta ducere la indeplinire a unor
sarcini de serviciu.

20) Furnizeaza informatii contribuabililor persoane fizice cu privire la : stabilirea impozitelor si
taxelor locale, modul de completare a declaratiilor de impunere, precum si alte informatii
de specialitate privind impozitele si taxele locale.

21) Pentru indeplinirea atributiilor privind stabilirea, constatarea s1 controlul impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice, are obligatia
consultarii permanente a legislatiei cu caracter fiscal in vederea asimildrii ultimelor
modificari legislative si a aplicarii lor in activitatea curenta

22) Urmareste gradul de incasare a veniturilor din impozite si taxe §i propune sefului ierarhic
superior masuri concrete de imbunatitire a acestuia

23) Respecta reglementarile incluse in procedurile de control intern/de lucru intrate in vigoare
(implementate), ca urmare a dispozitiei Primarului municipiului Suceava de implementare
a standardelor de control intern, pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial.

24) Raspunde in fata sefilor ierarhici si a organelor de control asupra modului in care sunt duse
la indeplinire sarcinile din fisa postului.

25) Indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale primarului, directorul Directiei
buget, contabilitate si fiscalitate sau sefului de serviciu.

Director executiv Sef serviciu __—
ELISABETA VAIDEANU Irinel Otilia Viziteu
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DIRECTIA BUGET CONTABILITATE SI FISCALITATE
SERVICIUL FISCALITATE PERSOANE FIZICE

Atributiile postului functie publici de consilier, clasa I, grad profesional superior la
Serviciul fiscalitate persoane fizice din cadrul Directiei buget contabilitate si fiscalitate

1) Pune la dispozifie in mod gratuit formulare tipizate care cuprind declaratiile pentru
stabilirea impozitelor si taxelor locale tuturor contribuabililor — persoane fizice, in
conformitate cu prevederile legale.

2) Intocmeste decizii de impunere privind impozitele datorate bugetului local de catre
contribuabilii persoane fizice i transmite un exemplar contribuabilului.

3) Verificd modul de intocmire a declaratiilor pentru stabilirea impozitelor si taxelor, iar
in cazul in care constata erori in completarea acestora va solicita in scris contribuabilului si
se prezinte la serviciul impozite §i taxe persoane fizice pentru efectuarea corecturilor
necesare.

4) In cazul in care, in urma verificarilor efectuate, constati ci persoanele fizice nu au
depus declaratiile pentru stabilirea impozitelor §i taxelor la termenele legale, constatd
faptele si dispune intrarea in legalitate.

5) Gestioneaza zona pe principii de arhivare unitard a documentelor la nivelul serviciului.

Contribuabilul — persoana fizica din zona va avea alocat un singur rol fiscal care va fi
identificat prin cod numeric personal. Proprietatile generatoare de impozite si taxe locale
vor f1 identificate prin numere matricole. Din punct de vedere al arhivarii documentelor,
rolul va fi administrat intr-un dosar fiscal continind matricolele corespunzatoare
contribuabilului, care vor fi diferentiate pe tip de proprietati (cladire, mijloc de transport,
parcela de teren fard constructii, parcela de teren cu constructii, alte bunuri impozabile).
Dosarul fiscal va contine documentele necesare bunului impozabil, declaratiile de
impunere i procesele verbale-instiintare de plata.In cazul persoanelor fizice care detin in
proprietate doua sau mai multe cladiri cu destinatia de locuinta,dosarul fiscal va contine si
declaratia speciala de impunere necesara in vederea majorarii impozitului pe cladiri
comform prevederilor legale in vigoare.Declaratiile de impunere precum si fotocopiile
actelor de proprietate pentru cladiri detinute in proprietate,altele decat cele de la adresa de
domiciliu,vor fi arhivate la adresele corespunzatoare cladirilor respective.Dosarele fiscale
aferente unei zone vor fi arhivate in bibliorafturi special afectate zonei. In cadrul aceleiasi
zone se vor gestiona si celelalte venituri ale bugetului local .

6) Informatiile cu privire la rolul contribuabilului — persoana fizicd, pe suport de hartie,
si pe care le gestioneaza direct in relagia sa cu contribuabilul, le furnizeaza Serviciului
prelucrare automata a datelor in termen de 3 zile de la obtinerea acestora.

7) Intocmeste documentatia necesard compensarii veniturilor incasate in plus cu
obligatiile de plati scadente si neachitate, pentru persoane fizice.



8) Intocmeste documentatia necesara in vederea restituirii sumelor reprezentand
impozite,taxe sau alte venituri achitate in plus bugetului local al municipiului Suceava de
catre contribuabilii persoane fizice.

9) Intocmeste adeverintele si certificatele de atestare fiscala privind starea materiala a
contribuabililor persoane fizice la cererea acestora.
10) In cazul in care constata intarzieri la plata obligatiilor bugetare instiinteaza

contribuabilii persoane fizice cu privire la nivelul obigatiilor fiscale restante,iar in situatia
in care constata depasirea termenului de plata inscris in instiintare transmite Serviciului
»Urmarire si executare silita” situatia contribuabililor cu datorii restante,in vederea
inceperii procedurii de executare silita.

11) In baza documentatiei transmisa lunar de catre Directia Urbanism privind receptia
cladirilor construite in conformitate cu prevederile Legii 50/1991 ,stabileste impozitul pe
cladiri datorat de catre titularii autorizatiilor de construire(proprietari).

12) Propune sefului de serviciu, la cererea temeinic justificatd a debitorilor, acordarea
de scutiri si reduceri de impozite, in conditiile legii.
13) Exercita controlul fiscal (ansamblul activitatilor care au ca scop verificarea realititii

declaratiilor precum si verificarea corectitudinii i exactitaii indeplinirii, conform legii, a
obligatiilor fiscale de catre contribuabili, persoane fizice indeplinind astfel o functie ce

implicd exercitiul autoritatii de stat.) In exercitarea atributiilor ce ii revin,
are dreptul:
. sd examineze orice inscrisuri, documente, acte de proprietate ale

contribuabililor, care pot fi relevante pentru stabilirea corectd a impozitelor datorate si
pentru modul de respectare a obligatiilor fiscale de citre acestia.

. sa solicite contribuabililor informatiile, justificarile sau explicatiile
referitoare la declaratiile sau documentele supuse controlului;
. sa solicite prezenta contribuabililor la sediul Primariei municipiului Suceava.

Solicitarea se va face in scris i va cuprinde in mod obligatoriu data, ora si locul intalnirii,

precum si scopul acesteia. Solicitarea se va comunica contribuabilului cu cel putin 15 zile
inaintea datei fixate pentru intalnire;

® sa intre, in prezenta contribuabilului sau a reprezentantului legal al acestuia ori
in prezenfa unei alte persoane desemnate de contribuabil in locuri in care existi bunuri
impozabile.

14) In exercitarea atributiilor ce ii revin, in scopul determinirii modului de respectare a
obligatiilor fiscale ce revin contribuabililor persoane fizice si al stabilirii exacte a
impozitelor datorate, are dreptul si solicite informatii de la:

* organe ale administratiei publice centrale si locale, institutii publice sau de
interes public;

* institufii publice sau private care inregistreaza contracte de orice fel, sau care
detin evidenta populatiei sau a bunurilor impozabile, etc.
Toate actele, datele si informatiile obtinute vor face parte din rolul contribuabilului si vor
putea fi luate in considerare la recalcularea impozitelor datorate de acesta.

15) Pe intreaga durata a controlului fiscal, are obligatia sa nu afecteze desfasurarea activititilor
curente ale contribuabililor, sa actioneze cu profesionalism, sa dovedeasca corectitudine si
obiectivitate in relatiile cu contribuabilii controlati si cu celelalte persoane cu care vine in
contact pe parcursul indeplinirii atributiilor de serviciu.

16) In baza constatdrilor efectuate ca urmare a actiunilor de control, are dreptul:



" sa stabileascd in sarcina contribuabilului diferente de impozite si si calculeze

majordri de intdrziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor datorate;
® sd constate contraventiile si sd aplice prevederile legale;

® s dispund masurile necesare indeplinirii corecte de catre contribuabil a obligatiilor
fiscale ce 1i revin.
17) Cu cel pufin 15 zile Inainte de inceperea efectivd a unei actiuni de control fiscal la
domiciliul sau regedinta contribuabilului, va transmite acestuia un aviz de verificare prin
care il va informa in legitura cu actiunea ce se va desfisura si care va cuprinde:

- baza legala a transmiterii lui $i a desfasurarii controlului fiscal;
- perioada In care este programati si se desfasoare actiunea de control fiscal;
- impozitele si taxele care vor fi cuprinse in verificare.

18) Intocmeste documentatia necesara deschiderii procedurii succesorale.

19) Colaboreaza cu celelalte servicii din Primarie, pentru corecta ducere la indeplinire a unor
sarcini de serviciu.

20) Furnizeaza informatii contribuabililor persoane fizice cu privire la : stabilirea impozitelor si
taxelor locale, modul de completare a declaratiilor de impunere, precum si alte informatii
de specialitate privind impozitele si taxele locale.

21) Pentru indeplinirea atributiilor privind stabilirea, constatarea si controlul impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice, are obligatia
consultdrii permanente a legislatiei cu caracter fiscal in vederea asimilarii ultimelor
modificari legislative si a aplicirii lor in activitatea curenti

22) Urmareste gradul de incasare a veniturilor din impozite si taxe s1 propune sefului ierarhic
superior masuri concrete de imbunatitire a acestuia

23) Respecta reglementarile incluse in procedurile de control intern/de lucru intrate in vigoare
(implementate), ca urmare a dispozitiei Primarului municipiului Suceava de implementare
a standardelor de control intern, pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial.

24) Raspunde in fata sefilor ierarhici si a organelor de control asupra modului in care sunt duse
la indeplinire sarcinile din fisa postului.

25) Indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozifii ale primarului, directorul Directiei
buget, contabilitate si fiscalitate sau sefului de serviciu.

Director executiv Sef serviciu
ELISABETA VAIDEANU Irinel Otilia Viziteu




