Anexa nr. 1 la OpANAF nr..x (/ 0L
TITLUL III - ATRIBUTIILE GENERALE ALE MANAGEMENTULUI
DIRECTIILOR (GENERALE) SI STRUCTURILOR

CAPITOLUL 1. Directorul (general)/Sef serviciu structuri
independente

Art. 1 - Directorul (general)/Sef serviciu indeplineste urmitoarele
atributii generale:

(1)  organizeazd, planificd, coordoneazi, controleazi activitatea
directiei (generale)/serviciu si dupd caz, indrumi metodologic structurile
teritoriale sau operationale corespondente, potrivit domeniului de activitate;

(2)  asigurd indeplinirea atributiilor ce revin directiei (generale)/serviciu
pe care o coordoneaza si care sunt stabilite prin actele normative cu caracter
general sau special In vigoare, prin Strategia Agentiei si prin prezentul
Regulament de organizare si functionare;

(3) sesizeaza conducerea Agentiei in ceea ce priveste eventuale
probleme in indeplinirea sarcinilor directiei (generale)/serviciu si elaboreazi
propuneri de remediere a acestora, dupi caz;

(4)  coordoneazd implementarea mésurilor i actiunilor necesare punerii
in aplicare a prevederilor din Programul de Guvernare, strategiile sectoriale sau
oricdror alte documente programatice si a Strategiei Agentiei in domeniul sau de
activitate;

(5) coordoneazd activititile din aria de competentd legate de
elaborarea, implementarea, monitorizarea si raportarea Strategiei Agentiei;

(6) coordoneazd si asigurd implementarea actiunilor incluse 1in
Programul de activitate al Agentiei in domeniul specific de activitate si ia
masurile necesare pentru indeplinirea lor;

(7)  coordoneazd si asigura elaborarea Raportului anual de activitate al
directiei (generale)/serviciu pentru anul precedent, in vederea includerii sale in
Raportul anual de activitate al Agentiei;

(8) elaboreazd propuneri de perfectionare profesionald a personalului
din directia (generald)/serviciu si le transmite Directiei generale de organizare si
resurse umane in vederea includerii acestora in Planul anual de formare
profesionala;

(9) informeazi personalul din directia (generala)/serviciu cu privire la
prevederile Regulamentului de organizare §i functionare si a Regulamentului
Intern ale Agentiei si ale structurilor din subordine;

(10) urmareste modul de aplicare a reglementirilor din domeniul de
activitate al directiei (generale)/serviciului respectiv formuleazi propuneri de
imbunatatire si actualizare a acestora; ‘

(11) coordoneazi activitatea de elaborare si avizare a proiectelor de acte
normative, in cazurile in care directiei (generale)/serviciului 1i revine sarcina de
a elabora, respectiv aviza, astfel de proiecte;
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(12) coordoneazd activitatea de elaborare si contribuie la avizarea
proiectelor de acte normative, in domeniile de competentd ale directiilor
(generale)/serviciilor respective;

(13) participd direct, sau dupd caz, nominalizeaza si asigura participarea
personalului din directia (generald)/serviciu in cadrul actiunilor desfasurate in
colaborare cu alte directii (generale)/servicii din cadrul Agentiei si, pe bazd de
delegare, cu alte institutii si autorititi sau cu parteneri externi, In vederea
realizarii obiectivelor in domeniul sau de activitate;

(14) participd sau dupd caz, sprijind desfasurarea unor activitéti
realizate in derularea unor proiecte de dezvoltare institutionald sau care implica
cooperarea internationald, In baza sarcinilor aprobate de conducerea Agentiel si
a Ministerului Finantelor;

(15) coordoneazd modul de realizare a sarcinilor individuale si
colective ale personalului din subordine si adoptd masurile care se impun pentru
asigurarea elabordrii in termen si corect al lucrarilor elaborate In cadrul directiei
(generale)/serviciu;

(16) coordoneaza activitatea de formulare de puncte de vedere ce vor fi
incluse in raspunsurile la petitiile adresate de cétre cetiteni in termenul si
conditiile stabilite prin dispozitiile legale;

(17) coordoneazid si asigurd organizarea evidentei lucrdrilor intrate si
iesite din cadrul directiei (generale)/serviciu si le repartizeaza oferind indrumare
sau dispozitii corespunzitoare solutiondrii acestora, analizeaza si semneaza
potrivit competentelor stabilite, lucrarile si corespondenta efectuatd la nivelul
directiei (generale)/serviciu;

(18) coordoneazd inventarierea proceselor In domeniul specific de
activitate;

(19) elaboreazd propuneri In ceea ce priveste structura organizatoricd a
directiei (generale)/serviciu, pe care le nainteazd spre analizd si aprobare
Directiei generale de organizare si resurse umane i conducerii Agentiei;

(20) propune conducerii Agentiei initierea demersurilor privind
recrutarea de personal pentru directia (generald)/serviciu pe care o coordoneaza,
in conditiile legii;

(21) elaboreazd propuneri pentru promovarea sau modificarea
raporturilor de serviciu ale functionarilor publici/raporturilor de muncd ale
personalului contractual si acordarea de recompense in conformitate cu legislatia
specifica;

(22) intocmeste sau, dupd caz, contrasemneaza fisa postului, conform
competentelor, pentru personalul din subordine;

(23) asigurd derularea procesului de evaluare anuald a performantelor
individuale a personalului din subordine;

(24) aproba planificarea concediilor legale de odihna si dispune masuri

.+ pentru asigurarea continuitdtii activitatii directiei in orice situatii prevazute de

lege;
~ (25) colaboreazi cu celelalte structuri din cadrul aparatului propriu al
~Agentiei, din Ministerul Finantelor, precum si cu alte institutii sau autoritéfi
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publice, In realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de
activitate;

(26) asigurd implementarea sistemului de control intern managerial de la
nivelul directiei (generale)/serviciu,

(27) indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea Agentiei, in
domeniul de activitate al directiei (generale)/serviciu.

CAPITOLUL 2. Directorul (general) adjunct

Art. 2 - Directorul (general) adjunct indeplineste urméitoarele atributii
generale:

(1) este inlocuitorul de drept al directorului (general), in conditiile
stabilite prin figa postului sau prin ordin al presedintelui Agentiei;

(1Y) nlocuieste directorul/directorul general adjunct la nivelul structurilor
cu mai multe astfel de functii, In conditiile stabilite prin fisa postului;

(2) organizeazd, planificd, coordoneazi, controleazd si indrumi
activitatea structurilor coordonate direct din cadrul directiei (generale) si
indruma structurile teritoriale sau operative aflate in coordonarea sa, potrivit
domeniului de activitate si asigurd Indeplinirea atributiilor stabilite prin actele
normative in vigoare, prin Strategia Agentiei si prin prezentul Regulament de
organizare si functionare;

(3) 1irevin in mod corespunzitor si proportional atributiile directorului
(general) in raport cu domeniul pe care il coordoneaza in mod direct;

(4) avizeazd documentele elaborate in cadrul structurilor coordonate
sau care privesc activitatea acestora;

(5) coordoneaza inventarierea proceselor In domeniul specific de
activitate;

(6) 1indeplineste orice alte atributii dispuse de directorul general din
domeniul de activitate al directiei (generale), precum si de conducerea Agentiei,
pe domeniul specific de activitate.

CAPITOLUL 3. Seful de serviciu

Art. 3 - Seful de serviciu indeplineste urmétoarele atributii generale:

(1) inlocuieste directorul (general/adjunct), In conditiile stabilite prin fisa
postului sau prin ordin al presedintelui Agentiei;

(2) organizeazd, planificd, coordoneazd, controleazd realizarea
activitatii serviciului si asigurd indeplinirea atributiilor stabilite prin actele
normative in vigoare, prin Strategia Agentiei si prin prezentul Regulament de
organizare si functionare; A

(3) informeazi directorul (general)/directorul (general) adjunct asupra ™.
principalelor probleme, precum si a rezultatelor obtinute la nivelul serviciului;

(4) coordoneazi inventarierea proceselor in domeniul specific de
activitate; :
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(5) asigurd indeplinirea masurilor necesare intocmirii si realizarii in
termen a actiunilor din Programul de activitate al directiei (generale), in functie
de specificul activitatii serviciului;

(6) raspunde de indeplinirea méasurilor necesare Intocmirii si realizarii
in termen a actiunilor din Programul de activitate al directiei (generale), in
functie de specificul activitatii serviciului;

(7)  participa la elaborarea capitolelor din Raportul anual de activitate
pe anul precedent, pentru domeniul de activitate al serviciului;

(8) formuleaza propuneri de perfectionare profesionald a personalului
din cadrul serviciului, pentru a fi incluse n proiectul Planului anual de formare
profesional;

(9) informeazd personalul din cadrul serviciului cu privire la
prevederile Regulamentului de organizare si functionare si a Regulamentului
intern ale Agentiei;

(10) asigurd aplicarea reglementdrilor din domeniul de activitate al
serviciului, respectiv formuleazd propuneri de Imbunitdtire si actualizare a
acestora;

(11) participa direct, sau dupd caz, nominalizeaza §i asigura participarea
personalului din cadrul serviciului la actiunile si activitdtile organizate de
conducerea directiei (generale);

(12) coordoneaza realizarea sarcinilor individuale si colective si adoptd
masurile care se impun pentru asigurarea elabordrii in termen si corect al
lucrarilor de cétre personalul serviciului;

(13) asigura realizarea activitatii de formulare de puncte de vedere ce
vor fi incluse 1n rdspunsurile la petitiile adresate de catre cetédteni, in termenul si
conditiile stabilite prin dispozitiile legale;

(14) verifica elaborarea materialelor (rapoarte, informari, puncte de
vedere, sinteze si alte lucrari) stabilite prin Programul de activitate sau solicitate
de conducerea directiei (generale), in conditiile si la termenele stabilite;

(15) coordoneazi si asigurd organizarea evidentei lucrdrilor intrate si
iegite din cadrul serviciului si le repartizeazd oferind Indrumare sau dispozitii
corespunzatoare solutiondrii acestora, analizeazd §i semneazd potrivit
competentelor stabilite, lucrdrile s$i corespondenta efectuatd la nivelul
serviciului;

(16) transmite propuneri conducerii directiei (generale) privind
recrutarea, promovarea si modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici/raporturilor de munca ale personalului contractual la nivelul serviciului;

(17) intocmeste fisa postului conform competentelor pentru personalul
serviciului;

(18) organizeaza si asigurd derularea procesului de evaluare anuald a
.. performantelor individuale ale personalului si stabileste obiectivele individuale

“ale’personalului din cadrul serviciului pentru perioada urmitoare;

=(19) avizeazd planificarea concediilor legale de odihni, si dispune
masuri pentru asigurarea continuitdtii activitifii serviciului In orice situatii
prevazute de lege;
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(20) organizeazd arhivarea documentelor gestionate In cadrul
serviciului si predarea acestora la arhiva Agentiei;

(21) stabileste masurile necesare asigurdrii disciplinei in munci si
informeaza conducerea directiei (generale), in caz de abateri, pentru personalul
din cadrul serviciului;

(22) indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea directiei
(generale), precum si de conducerea Agentiei, pe domeniul specific de activitate.

CAPITOLUL 4. Atributiile generale ale structurilor din cadrul aparatului
propriu al Agentiei

Art. 4 - Prezentul capitol vizeaza structurile din cadrul Agentiei - aparat
propriu astfel cum sunt reprezentate grafic in Anexa nr. 1 la Hotirrea
Guvernului nr. 520/2013, cu modificérile si completirile ulterioare (directii
generale, directii, servicii).

Art. § - Structurile prevazute la art. 4 Indeplinesc urmatoarele atributii cu
caracter general:

(1) avizeaza sau elaboreazd propuneri si/sau observatii cu privire la
proiectele de acte normative de nivel primar, secundar si tertiar in
ariile/domeniile de interes ale Agentiei si care vizeaza sfera de competentd a
directiei (generale)/ serviciului;

(2) fac demersuri si participd la activitatea de formare profesionali a
personalului propriu si structurilor subordonate ale Agentiei aflate in
coordonarea directiei (generale)/serviciului, pe teme ce se circumscriu sferei de
competenta specifice;

(3) asigurd confidentialitatea informatiilor si datelor primite sau
utilizate cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu, precum si respectarea
legislatiei In domeniul protectiei persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal;

(4) intocmesc si prezintd conducerii Agentiei rapoarte, informiri si
note, dupa caz, privind activitatea desfasurata;

(5) asigurd gestionarea aplicatiilor utilizate la nivelul institutiei,
conform domeniului de activitate si in limitele de competenti stabilite 1a nivelul
structurii; '

(6) participd la analiza, dezvoltarea, actualizarea si optimizarea
aplicatiilor informatice ce sustin activitatea agentiei, prin elaborarea
cerintelor/specificatiilor functionale (respectiv, detalierea a ceea ce se doreste s
facd aplicatia informaticd, in limbaj non-IT), conform domeniului de activitate si
in limitele de competent stabilite;

(7) participa la dezvoltarea §i implementarea proiectelor prin
reprezentanti desemnati In echipele constituite si fac demersurile necesare
pentru asigurarea sustenabilitatii proiectelor, dupa caz, conform domeniului de
activitate si in limitele de competenta stabilite la nivelul structurii; )

(8) coordoneaza inventarierea proceselor in domeniul specific de

activitate; B
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(9) monitorizeaza si coordoneazd metodologic structurile specializate
din cadrul unit&tilor subordonate ale Agentiei;

(10) elaboreazd planuri de actiune pentru implementarea obiectivelor
strategice ale Agentiei;

(11) propun, dupd caz, indicatori de performantd din domeniul de
competenta, nivelul acestora si monitorizeaza stadiul realizarii;

(12) transmit structurii competente informatiile necesare in domeniul
specific de activitate pentru intocmirea Raportului de performanta al Agentiei,

(13) prelucreaz, in limitele de competents, datele cu caracter personal
necesare  indeplinirii  atributitlor de serviciu si  acordda  sprijin
responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor de la nivelul Agentiei
pentru realizarea activitatilor specifice ale acestuia/acesteia, in limita
competentei directiei;

(14) formuleaza recomanddri si emite puncte de vedere privind aspecte
care tin de asigurarea aplicdrii unitare, la nivelul Agentiei, a legislatiei din
domeniul specific de activitate;

(15) asigurd respectarea prevederilor legale 1n materia protectiei
informatiilor clasificate nationale, UE si NATO, ce se circumscriu sferei de
competenta specifice;

(16) participa, prin reprezentantii desemnati, la reuniuni, evenimente sau
intalniri organizate de institutii sau organizatii nationale, conform domeniului de
activitate si in limitele de competentd stabilite la nivelul structurii si/sau
conform mandatului aprobat, dupa caz;

(17) participa, prin reprezentanti desemnati, la diferite lucrari, conferinte,
evenimente, grupuri de lucru, actiuni de formare profesionald organizate sau
finantate de la nivelul Consiliului UE, al Comisiei Europene sau al altor institutii
europene precum si la cele organizate sau finantate de organizatii internationale
de profil din domeniul administrérii fiscale, conform domeniului de activitate si
in limitele de competenta stabilite la nivelul structurii si/sau conform mandatului
aprobat, dupa caz;

(18) participa la analiza bunelor practici din domeniul administrarii
fiscale, conform domeniului propriu de competentd si propun solutii pentru
Agentie;

(19) asigurd participarea, prin reprezentan{i desemnati, la activititi de
schimb de bune practici, cunostinte si experientd cu administratiile fiscale, ale
altor state sau cu organizatiile internationale de profil, conform domeniului de
activitate st in limitele de competentd stabilite la nivelul structurii si/sau
conform mandatului aprobat, dupa caz;

(20) raspund la cererile, petitiille si scrisorile contribuabililor, in
conformitate cu dispozitiile legale In vigoare, iIn domeniul de competentd al
directiei;

e (21) raspund la Intrebari si interpelari adresate de senatori sau deputati,
in domeniul de activitate al directiei,

(22) gestioneazd sistemul de control intern/managerial la nivelul

- directiei, inclusiv activitatea de secretariat proprie;
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(23) asigura elaborarea si monitorizarea Programului de activitate al
Agentiei in domeniul de activitate al directiei;

(24) elaboreazd proiecte de acte administrative cu caracter normativ,
metodologii, instructiuni si proceduri care vizeazd sfera de competenti a
Agentiei;

(25) participd la elaborarea proiectelor Codului fiscal si Codului de
procedurd fiscald, precum si a modificarilor si completirilor aduse acestora, in
ceea ce priveste prevederile referitoare la activitatea Agentiei, in limitele de
competenta ale directiei,

(26) propun si urmdresc mdasurile de realizare a activititii pentru
indeplinirea sarcinilor rezultate din Strategia Agentiei;

(27) colaboreaza atdt cu autoritdfi nationale, cit si cu autorititi
internationale in vederea indeplinirii obiectului propriu de activitate;

(28) formuleaza, impreund cu alte directii (generale) din cadrul
Ministerului Finantelor, daca este cazul, rispunsurile referitoare la aspectele
prezentate de organele fiscale din subordinea Agentiei, contribuabili si alte
entititi, in domeniul siu de activitate;

(29) colaboreazd intre ele, dacd este cazul, pentru solutionarea
aspectelor prezentate de unitétile subordonate, de contribuabili si de alte entititi,
in domeniile lor de activitate;

(30) participd la derularea programelor de armonizare legislativi, in
functie de modificarile intervenite la directivele Uniunii Europene, precum si in
cadrul grupurilor de lucru ale Comunitatii Europene, in domeniul siu de
activitate;

(31) coordoneazd metodologic organele fiscale din subordinea Agentiei;

(32) transmit Directiei generale de organizare si resurse umane
propuneri cu privire la structura organizatoricd, numérul de posturi si structura
pe functii a acestora, regulamentul de organizare si functionare, solicitiri de
ocupare a posturilor vacante/temporar vacante, modificarea raporturilor de
serviciu/muncad a functionarilor directiei generale/directiei/serviciului, in
conditiile legii si pe baza analizelor de oportunitate;

(33) organizeazd arhivarea documentelor gestionate si asigurd predarea
acestora la arhiva Agentiei;

(34) Intocmesc si supun aprobdrii ordonatorului secundar de credite
referatele de necesitate cu privire la necesititile de produse, servicii, lucriri
specifice structurii, referate pe care le inainteazd structurii de specialitate in
vederea desfasurdrii procedurilor de achizitie;

(35) intocmesc si comunica structurii de specialitate necesititile uzuale
de produse, servicii si lucrdri, centralizate la nivelul directiei, In vederea
intocmirii referatului anual de necesitate, conform legislatiei in domeniu;

(36) indeplinesc orice alte atributii dispuse de conducerea Agentiei in
domeniul de activitate al dlrectlel(generale)/ serviciului.
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