






































































































































stingerii tuturor obligatiilor fiscale rezultate atat din impozite si taxe locale, inclusiv a accesoriilor
aferente neachitarii acestor debite la termenele legale, precum si a amenzilor si a altor venituri ce se
cuvin bugetului local.

2

Atributiile serviciului sunt urmatoarele :

. Asigura aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor (statistice si

centralizatoare) specifice din domeniul fiscal;

Organizeaza, verifica si desfasoara activitatea de executare silitd prin somarea debitorilor aflati in
evidentele Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2, in vederea stingerii tuturor obligatiilor
fiscale rezultate din impozite si taxe locale, inclusiv a accesoriilor aferente neachitérii acestor debite
la termenele legale, cat si din amenzile aplicate de serviciile de specialitate din cadrul Direciei,
precum si de alte organe abilitate legal, pentru fiecare persoana juridica si fizicd de pe raza sectorului
2;

Organizeaza, verifica si desfasoard activitatea de executare silitd prin poprirea disponibilitatilor
banesti ale debitorilor aflati in evidentele Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2, in
vederea stingerii tuturor obligatiilor fiscale rezultate din impozite si taxe locale, inclusiv a
accesoriilor aferente neachitérii acestor debite la termenele legale, cat si din amenzile aplicate de
serviciile de specialitate din cadrul Directiei, precum si de alte organe abilitate legal, pentru fiecare
persoand juridica si fizica de pe raza sectorului 2;

Organizeazd, verifica si desfasoara activitatea de executare silita atat prin instituirea sechestrului
asupra bunurilor urmaribile ale debitorilor aflati in evidentele Directiei Generale Venituri Buget
Local Sector 2, in vederea stingerii tuturor obligatiilor fiscale rezultate din impozite si taxe locale,
inclusiv a accesoriilor aferente neachitarii acestor debite la termenele legale, cat si din amenzile
aplicate de serviciile de specialitate din cadrul Directiei, precum si de alte organe abilitate legal,
pentru fiecare persoand juridica si fizica de pe raza sectorului 2, cat si prin valorificarea acestor
bunuri;

Verifica si asigurd aplicarea unitard a legislafiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanelor fizice; |
Colaboreaza cu celelalte directii, servicii, birouri si compartimente ale institutiei;

Colaboreazi cu autoritatile publice, institutiile publice si de interes public, centrale si locale, precum
si serviciile descentralizate ale autoritatilor publice centrale in scopul obtinerii de informatii necesare
stabilirii masei impozablie precum si de identificare a persoanei.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa ):
Asigurd aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situafiilor (statistice si
centralizatoare) specifice din domeniul fiscal;
Organizeaza, verificd si desfasoard activitatea de executare silitd asupra veniturilor si bunurilor
urmaribile ale debitorilor aflafi in evidentele Direcfiei Generale Venituri Buget Local Sector 2, in
vederea stingerii tuturor obligatiilor fiscale rezultate din impozite §i taxe locale, inclusiv a
accesoriilor aferente neachitarii acestor debite la termenele legale, cét si din amenzile aplicate de
serviciile de specialitate din cadrul Direcfei, precum si de alte organe abilitate legal, pentru fiecare
persoana juridicd si fizica de pe raza sectorului 2;
Intocmeste si preda in arhiva institufiei dosarele de executare silitd pentru debitele restante, dosare
care vor cuprinde, cronologic, toate actele in legaturd cu urmdrirea incasarii creantelor, si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea primirii titlurilor
emise de alte organe fiscale;
Colaboreaza cu organele administratiei publice centrale si locale, cu O.C.P.I, cu D.R.P.C.I.V,
precum si cu Oficiul National al Registrului Comerfului, in vederea incasarii creantelor datorate
bugetului local, prin executarea silita a bunurilor urmaribile si conturilor bancare ale debitorilor;
Analizeaza si stabileste, pe baza datelor obtinute, masurile de executare silitd optime, astfel incat
colectarea creantelor s fie facutd cu rezultate cat mai eficiente;
Tncepe executarea silitd, in situatia neachitdrii creantelor bugetare la termenele de platd, legal
stabilite, prin somarea debitorilor ;
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Identifica atat conturile in lei si valuta ale debitorilor, deschise la unitétile specializate, cat si terful
ce urmeazd a fi poprit, in vederea aplicdrii procedurii de executare silitd prin poprire asupra
disponibilitatilor banesti ale acestora;

Verificd respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiinfarea popririlor asupra
disponibilitatilor banegti definute sau datorate cu orice titlu debitorului de cétre terfe persoane;
urmdéreste respectarea popririlor infiinfate asupra tertilor poprifi, precum si asupra conturilor
bancare, stabilind, dupé caz, mésuri legale pentru executarea acestora;

Asigurd comunicarea, conform legii, a tuturor actelor, in cadrul procedurii de executare a creantelor
fiscale, pentru contribuabilii gestionati

Instituie masuri asigurdtorii prin sechestrul instituit asupra bunurilor persoanelor fizice i juridice
Trece la executarea silita prin sechestrarea bunurilor mobile gi/sau imobile ale debitorului;
Efectueaza si solicitd evaluarea bunurilor sechestrate, valorificarea lor, organizeaza licitatiile in
colaborare cu Compartimentului Juridic, conform normelor legale in vigoare

Repartizeaza sumele realizate prin executare silitd, potrivit ordinii de preferinta prevazuta de lege,
in cazul in care la executarea silitd participa mai mul{i creditori;

Asigurd valorificarea bunurilor sechestrate prin procedurile prevazute in Lg. 207/2015 privind
Codul de procedura fiscald cu modificérile si completarile ulterioare, inclusiv procedurile prealabile
valorificarii;

Face parte din comisiile de licitatie si verificd documentele de participare

Intocmeste dupa licitarea fiecdrui bun, un proces verbal privind desfasurarea si rezultatul licitatiei
Intocmeste procesul verbal de adjudecare, in cazul valorificarii bunurilor imobile

Primegte, verifica, analizeaza si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a executarii
silite prin poprire la ter{i si/sau asupra disponibilitatilor banesti

Primeste informatii referitoare la suspendarea executdrii silite dispusd de instan{d §i urmareste
continuarea acesteia, daca este cazul, la expirarea perioadei de suspendare

Intocmeste documentatii si propuneri privind debitorii insolvabili, cu avizul compartimentului
Juridic, si le prezintd spre aprobare directorului executiv al Directiei Administrare Contribuabili
Persoane Fizice si Juridice

Verifica periodic, conform legii, contribuabilii inscrisi in evidenta separatd, in cadrul termenului de
prescriptie;

Intocmeste procese verbale de declarare a starii de insolvabilitate, dupid analiza datelor si
informatiilor in functie de situafia in care se incadreaza contribuabilul, a creantele fiscale ale acestui
gen de debitor, in baza carora debitele vor fi scazute din evidenta curenta si trecute in evidenta
separata;

Verifica anual, dupa trecerea creantelor fiscale in eviden{a separatd, si pentru debitorii insolventi
care au dobédndit bunuri si/ sau venituri urmaribile, transfera obligatiile debitorului declarat
insolvabil din evidenta separatéd in evidenta curenta,

Tine o evidenta (gestiune) completd, pe an, luni, debitori, in perioada legald de prescriere a debitelor,
pe de o parte, si a rezultatelor concrete a urmarii $i executdrii creantelor bugetare, pe ani, luni,
debitori, pe de alta parte;

Gestioneaza baza de date cuprinzdnd contribuabilii persoane fizice si persoane juridice la care s-a
inceput procedura de executare silitd, {indnd totodatd evidenta la zi a deruldrii acesteia;

Transmite informatii (liste si rapoarte, cu si despre contribuabili) Compartimentului Impunere
Persoane Juridice, respectiv Serviciului Impunere Persoane Fizice si Serviciului Prigraméri Online
Persoane Fizice i primeste, in egald masura, informatii utile de la aceste servicii ale directiei;
intocme$te decadal, lunar, trimestrial, semestrial i anual sau ori de cite ori este nevoie, situatiile
statistice si centralizatoare privind urmadrirea si executarea creanfelor bugetului local

Asigurd, pana la predarea la arhiva institutiei, arhivarea in conditiile legii a documentelor specifice;
Acorda asistentd prin contact direct cu contribuabilii la sediul institutiei, in conformitate cu
programul si procedurile aprobate;

Colaboreaza cu Ministerul de Interne, Ministerul Finanfelor, Oficiul Registrului Comertului,
Ministerul Justitiei, Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara si cu alte organe ale administratiei
publice, precum si cu organele bancare, in vederea incasarii creantelor bugetare prin executare siliti;
Raspunde de gestionarea abaterilor la nivelul serviciului.
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Constituie gi preda unitatile arhivistice la Compartimentului Administrativ pe baza de proces verbal
si inventar in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare

Respectd termenele de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronica DocManager-D.V .B.L.
Sector 2, cat si in aplicatia electronicd Infocet a Primariei Sectorului 2 si scade in momentul
solutiondrii lucrdrile din cele doud aplicatii atagdnd documentul in format electronic;

Are obligafia sd pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legiturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia la cunogtinta in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

Indeplineste in conditiile legii, orice alte atributii, repartizare de conducerea institutiei.

Autoritate (competente):
reprezintd $i angajeaza institifia numai in limita atributiilor de serviciu gi a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;
urmdreste permanent perfecfionarea pregatirii profesionale;
elaboreaza proceduri documentate (P.S., P.L.) pentru activitatea structurii/institutiei;
semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazi
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 17. Compartimentul Monitorizare Amenzi

Compartimentul Monitorizare Amenzi este subordonat directorului executiv al Directiei

Administrare Contribuabili Persoane Fizice si Juridice, conform organigramei.

f—

b St

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:
Asigurd coordonarea si desfasurarea activitatii de monitorizare amenzi,
Asigurd inregistrarea in evidentele fiscale a debitelor provenite din titlurile executorii care
indeplinesc conditiile legale necesare in vederea inceperii procedurii de executare silita.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa ):
Raspunde de toate documentele (referate, note de serviciu, adrese), emise de compartimentul
coordonat;
Raspunde de aplicarea legislatiei, utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor
(statistice si centralizatoare) specifice din domeniul fiscal;
Verifica legalitatea debitelor transmise spre urmdrire, situatia debitorului si confirma primirea
debitului in termen de 30 zile, conform dispozitiilor legale in vigoare ;
Remite organelor emitente titlurile de creantd primite si completate cu vicii de fond;
Opereaza si inregistreazd in baza de date toate titlurile de crean{d prin scanarea acestora in aplicatia
Atlas;
Repartizeaza titlurile de crean{d pe suburbii §i le preda spre urmdrire personalului Serviciului
Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice;
Are obligatia profesionald a constituirii, insusirii si aplicarii, zi de zi, a mapei personale de lucru cu
acte normative, aplicabile in materie;
Constituie i preda unitatile arhivistice la Compartimentului Administrativ pe baza de proces verbal
si inventar in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare
Colaboreaza cu directiile, serviciile, birourile, compartimentele din cadrul Directiei Generale
Venituri Buget Local Sector 2 in scopul indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurilor
respective
Riaspunde de pastrarea si utilizarea, in conditiile tehnice specifice, a dotérilor compartimentului
Respectd termenele de rdspuns la petitiile Tnregistrate in aplicatia electronica DocManager-D.V .B.L.
Sector 2, cat si in aplicatia electronica Infocet a Primariei Sectorului 2 si scade in momentul
solutiondrii lucrérile din cele doud aplicatii atasand documentul in format electronic
Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse
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Indeplineste in conditiile legii, orice alte atributii, repartizare de conducerea institutiei.

Autoritate (competente):
reprezinta si angajeazi institifia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;
urmdreste permanent perfecfionarea pregatirii profesionale;
elaboreaza proceduri documentate (P.S., P.L.) pentru activitatea structurii/institutiei;
semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazi
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 18. Compartimentul Impunere Persoane Juridice

Compartimentul Impunere Persoane Juridice este compartiment de specialitate al Directiei

Generale Venituri Buget Local Sector 2 si este subordonat directorului executiv al Directiei Administrare
Contribuabili Persoane Fizice si Juridice. Comaprtimentul Impunere Persoane Juridice are rolul de a
constata si stabili impozite si taxe cuvenite bugetului local, de la contribuabili, persoane juridice.

10.

11

12,
13,

14.

Atributiile compartimentului sunt urmaétoarele:
Verificd, organizeaza, indruma si controleaza activitatea de constatare si impunere a impozitelor si
taxelor de la persoane juridice;
Verificd si asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele §i taxele datorate de
persoanele juridice;
Acorda asistentd prin contact direct cu contribuabilii, persoane juridice, la sediul institutiei, in ceca
ce priveste impozitele i taxele cuvenite bugetului local, potrivit programului stabilit
Asigura actualizarea permanenta a bazei de date, conform declaratiilor fiscale §i a documentelor
insotitoare ce completeazd/constituie dosarul fiscal al contribuabilului;
Asigura participarea continud la inventarierea masei impozabile;
Verifica si tine evidenta tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor si taxelor, pe fiecare
categorie in parte;
Identificd contribuabilii in vederea impunerii prin prelucrarea informatiilor/ documentelor furnizate
de acestia sau obfinute de la compartimentele si institutiile colaboratoare (Serviciul Recuperare
Creante Persoane Juridice si Fizice, Serviciul Impunere Persoane Fizice, Serviciul Public Comunitar
Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, Serviciul Cadastru si Fond Funciar,
Serviciul Urbanism si Gestinare a Teritoriului, Oficiul National al Registrului Comertului, etc);
Verifica si avizeazd cererile de restituire $i compensare a impozitelor si taxelor locale aflate pe flux
in aplicatia informaticda GESTIUNE CERERI;
Analizeaza cererile depuse de contribuabilii persoane juridice prin care se solicitd scutirea la plata
impozitelor si taxelor locale in baza Legii nr. 227/2015 privind Codul Fiscal si intocmeste referatul
prin care propune acordarea scutirii/respinge cererea, dupa caz;
Analizeazi cererile depuse de contribuabilii persoane juridice prin care se solicitd esalonarea la plata
a impozitelor si taxelor locale si intocmegste referatul prin care propune acordarea esalonarii pe care
il transmite Compartimentului juridic in vederea intocmirii raportului de specialitate si a proiectului
de HCL/respinge cererea, dupa caz;
Asigurd raportarea cu privire la verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor,
rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masuri luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale,
cauzele care genereazd evaziunea fiscald si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei cu
privire la impozite si taxe, in domeniu;
Asiguri colaborarea cu celelalte compartimente pentru realizarea obiectivelor institutiei;
Asigurd aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor (statistice si
centralizatoare) specifice domeniului fiscal;
Asigurd eliberarea si vizarea documentelor solicitate de petenti (certificate de atestare fiscala,
istorice de rol fiscal, etc.);
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15. Asiguri in format electronic Registrul de eviden{d a mijloacelor de transport supuse inmatricularii/

inregistrdrii, in conformitate cu pect. 101 din Normele de aplicare ale Legii nr. 227/2015 privind
Codul fiscal.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa ):
Actualizeaza baza de date permanent, conform declaratiilor fiscale §i a documentelor insotitoare ce
completeaza dosarul fiscal al contribuabilului;
Stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor potrivit reglementarilor legale in vigoare formate
din impozite si taxe locale, inclusiv accesorii;
Regularizeaza nivelul impozitelor si taxelor locale, in baza declaratiilor fiscale rectificative depuse
de contribuabili sau dacd, In procesul stabilirii impozitelor sau taxelor locale, au apirut noi
reglementdri legale, s-au constatat erori de impunere sau declaratii de impunere neconforme cu masa
impozabila din teren, formuldnd, dupa caz, referate (note) de constatare justificative, ce insotesc
borderoul de debite — scidere;
Emite i comunica Decizie de impunere ori de céte ori intervin modificari in masa impozabil;
Emite si comunicad Decizie referitoare la obligatiile de platd accesorii atunci cand sunt stabilite
obligatii fiscale restante;
Primeste periodic, la termenele stabilite, date si informatii, inclusiv pe suport informatic, pentru
completarea bazei de date a compartimentului, transmise de catre serviciile si institutiile
colaboratoare, cu privire la stabilirea obligatiilor la bugetul local;
Constata si verifica, inclusiv prin deplasdri in teren, exactitatea declaratiilor fiscale depuse la ghiseu
si stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor;
[a masuri si raspunde de valorificarea constatdrilor scrise, realizate personal, avizate de
coordonatorul de compartiment sau directorul execuriv al Directiei Administrare Contribuabili
Persoane Fizice si Juridice, prin stabilirea sau modificarea impozitelor, taxelor si accesoriilor
aferente dupa caz;
Constata si stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor, precum si a amenzilor, in cazul
depasirii/nedeclarérii in termenul legal de 30 de zile de la dobandirea bunurilor impozabile;
Efectueazd analize si intocmeste informari in legdturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare §i impunere, masuri luate pentru
nerespectarea legislafiei fiscale, cauzele care genereazd evaziunea fiscald i propune mésuri pentru
imbundtétirea legislatiei cu privire la impozite §i taxe, in domeniu;
Preda dupa fiecare termen de plata lista debitorilor persoane juridice care inregistreaza restante la
plata impozitelor si taxelor locale Serviciului Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice;
Opereaza constatarile din procesele verbale primite de la alte servicii cu competente in materie;
Verificd si efectueazd acfiuni de control in colaborare cu alte servicii si organe in vederea
identificarii cazurilor de evaziune fiscala si intreprinde masurile legale in vederea impunerii;
Aplica hologramele de securitate pe certificatele de atestare fiscald. {indnd evidenta aplicirii
acestora,
Verificd, cerceteazd si solutioneaza cererile, sesizdrile si reclamatiile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor persoanelor juridice;
Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cite ori constata fapte care
constituie infract{iuni conform prevederilor legale;
Transmite, spre competenta solufionare, contestatiile formulate de contribuabilii persoane juridice,
impotriva actelor de impunere citre Compartimentul Juridic;
Colaboreaza cu celelalte servicii, birouri si compartimente ale institutiei;
Colaboreaza cu autoritagile publice, institutiile publice §i de interes public, centrale si locale, precum
si serviciile descentralizate ale autoritdfilor publice centrale In scopul obtinerii de informatii
necesare stabilirii masei impozablie precum si de identificare a persoanei.
Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, stabilirea impozitelor si taxelor
in sarcina contribuabililor persoanelor juridice;
Solicita si verifica documente, inscrisuri ale contribuabililor persoane juridice gestionate, in vederea
clarificarii situatiei fiscale a acestora;
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v. Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

w. Intocmeste adrese interne, in vederea obfinerii documentatiei necesare solutiondrii cererilor depuse
de catre petenti;

X. [Elaboreazi si redacteaza raspunsuri scrise la cererile primite din partea unor institugii ale statului
(Ministerul Justitiei, Ministerul de Interne, etc.);

y. Raspunde administrativ, pecuniar, material sau penal, dupa caz, pentru exactitatea obligatiilor de
plata stabilite si evidentiate in programul informatic, conform documentelor existente la dosarul
fiscal al contribuabilului,;

z. Angajatul 1si asuma de asemenea, intreaga rdaspundere pentru gestionarea documentelor primite si
elaborate de la si catre cei in drept (titulari de rol fiscal, reprezentanti ai acestora sau institutii ale
statului nominalizate si anterior) si, In egalda masurd, pentru exactitatea datelor inscrise in aceste
documente, in conformitate cu dosarul fiscal al contribuabilului si datele existente in evidenta
informatizata, in conditiile respectarii intocmai a secretului fiscal;

aa. Indeplineste atributiile de serviciu in termenele si conditiile stabilite prin actele normative in
vigoare, in conformitate cu graficul de circulatie a documentelor fiscale sau in conditiile stabilite de
coordonatorul de compartiment, de cétre directorul executiv Directiei Administrare Contribuabili
Persoane Fizice si Juridice sau de directorul general al institutiei;

bb. Are relatii de colaborare, in sistem de echipa, cu ceilalti inspectori din cadrul compatimentului,
precum si cu toti angajatii D.G.V.B.L. Sector 2;

cc. Constituie si preda unitatile arhivistice la Compartimentul Administrativ pe bazéa de proces verbal
si inventar in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

dd. Respectd termenele de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronicd DocManager-
D.G.V.B.L. Sector 2, cat si in aplicatia electronicd Infocet a Primériei Sectorului 2 si scade in
momentul solutionarii lucrarile din cele doud aplicatii atagand documentul in format electronic;

ee. Pistreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

ff. indeplineste in conditiile legii, orice alte atributii, repartizare de conducerea institufiei.

Autoritate (competente):
» reprezintd i angajeaza institi{ia numai in limita atributiilor de serviciu gi a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;
urmdreste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;
elaboreaza proceduri documentate (P.S., P.L.) pentru activitatea structurii/institutiei;
semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atribuiii.

V VY

Art. 19. DIRECTIA ASISTENTA CONTRIBUABILI

Directia Asistenta Contribuabili este subordonaté directorului general §i are urmatoarea structurd
organizatorica:

1. Compartimentul Control Intern $i Monitorizare SMI

2. Compartimentul Consiliere pentru Cetateni

3. Compartimentul Registratura

Atributiile definitorii ale Directiei Asistentd Contribuabili sunt:

v" Gestioneaza §i organizeaza activitatea de control intern la nivelul institutiei prin desfisurarea
activitdtii de control intren specializat in conditii de legalitate, eficientd, eficacitate si economicitate
cu scopul imbunétatirii activitatii institutiei

v' Asigurd elaborarea, actualizarea si monitorizarea documentatiei specifice SCIM la nivelul
institutiei, precum si monitorizarea implementarii ISO 14001 si ISO 27001
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v" Mentine o legdtura directd cu cetatenii sectorului 2, faciliteaza accesul la informatie si asigurd
consiliere pe problemele din domeniul impozitelor si taxelor locale
v" Gestioneaza activitatea de registratura a institutiei

Art. 20. Compartimentul Control Intern si Monitorizare SMI

Compartimentul Control Intern si Monitorizare SMI este subordonat directorului executiv al
Directiei Asistentd Contribuabili si are rolul de a asigura armonizarea sistemelor implementate la nivelul
institutiei.

Atributiile compartimentului sunt urmétoarele:

1. Asigura realizarea functiei de control intern a managementului prin desfdsurarea activititii de
control specializat, independent de managementul activitagilor compartimentelor;

2. Sprijind managementul in acfiunile inifiate pentru valorificarea influentei interdependentei dintre
standardele de control intern managerial, contribuind la implementarea tuturor standardelor;

3. Asigurd componenta secretariatului Comisiei de monitorizare, la nivelul D.G.V.B.L. Sector 2, in
conformitate cu cerintele Ordinului SGG nr. 600/2018;

4. Monitorizeazi indeplinirea cerinfelor specifice standardelor de control intern managerial, aplicabile,
in toate compartimentele D.G.V.B.L. Sector 2;

5. Asigura elaborarea, actualizarea si gestionarea documentatiei specifice SMC la nivelul directiei,
conform Standardului ISO 9001,

6. Asigurd monitorizarea implementérii SMI (standardelor cu privire la sistemului de management al
securitdtii informatiei (27001), al sistemului de management al mediului (14001) si sistemului de
management al calitétii (9001)).

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa ):

a. Respectarea legii, a tuturor actelor normative emise de autoritafile statului, a hotérérilor adoptate de
catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Consiliul local al Sectorului 2, precum si a
dispozitiilor emise de Primarul Sectorului 2, cunoasterea si insusirea legislatiei in vigoare referitoare
la problematica activitatilor controlate;

b. Cunoasterea, insusirea si respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la activitafile specifice
postului;

c. Elaborarea planului anual de control intern pentru activitatea de control intern;

d. Intocmirea, actualizarea si respectarea procedurilor operationale/ de sistem/ instructiuni de lucrw/
ghiduri, referitoare la activitafile compartimentului;

e. Monitorizarea indeplinirii atributiilor i responsabilititilor compartimentelor aparatului propriu al
D.G.V.B.L. Sector 2, stabilite in concordan{d cu propria lor misiune, in condifii de legalitate,
eficienta, eficacitate si economicitate in vederea protejdrii fondurilor publice prin controalele de
specialitate, impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei,;

f.  Organizarea si desfasurarea activitatii de control specializat, pentru evaluarea respectarii legilor si
regulamentelor in vigoare, identificarea neconformitatilor, propunerea de mésuri corective pentru
eliminarea acestora si monitorizarea indeplinirii acestora;

g. Elaborarea proiectului raportului de control specializat si discutarea acestuia cu seful ierarhic
superior al compartimentului controlat;

h. Elaborarea planului de masuri, pe baza recomandarilor din proiectul raportului de control intern;

i. Redactarea raportului final de control, avizarea de cétre directorul executiv al Directiei Asistenta
Contribuabili si supunerea spre aprobarea directorului general;

j. Verificarea modului in care sunt implementate recomandarile stabilite in urma controalelor de
specialitate, efectuate si/sau a auditurilor/controalelor externe;

k. Elaborarea / actualizarea registrului de neregularitéti survenite in urma auditurilor / controlalelor de
la nivelul institutiei privind stadiul indeplinirii masurilor propuse in vederea remedierii acestora;

. Elaborarea si asigurarea transmiterii, la termenele stabilite, a informarilor / raportarilor referitoare
la activitatea compartimentului;
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bb.

ccC.

dd.

ce.

ff.

ge.

Asigurarea elaborarii documentatiei SCIM in conformitate cu cerintele Ordinului SGG nr.
600/2018;

Monitorizarea indicatorilor de performan{d asociati obiectivelor specifice ale tuturor
compartimentelor institufiei si raportarea acestora, managementului institutiei;

Verificarea procedurilor operationale si de sistem, a ghidurilor, instructiunilor de lucru, etc,
elaborate pentru activitafile din cadrul fiecarui compartiment al D.G.V.B.L. Sector 2, asupra
conformitaii cu prevederile Ordinului SGG nr. 600/2018;

Asigurarea efectuarii operafiunii de autoevaluare a sistemului de control intern managerial, la
nivelul compartimentului §i monitorizarea acesteia pentru toate compartimentele institutiei;
centralizarea documentatiei, in vederea elaborarii si transmiterii, cdtre ordonatorul principal de
credite, a raportului anual al managerului general al institutiei, in conformitate cu prevederile
Ordinului SGG nr. 600/2018;

Monitorizarea functiondrii sistemului de control intern managerial in cadrul compartimentelor
aparatului propriu al D.G.V.B.L. Sector 2;

Elaborarea Planului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al Direc{iei Generale
Venituri Buget Local Sector 2;

Monitorizarea Planului de implementare si dezvoltare a sistemului de control intern managerial;
Raportarea asupra indeplinirii si respectérii termenelor si actiunilor din Programul anual de
implementare si dezvoltare a sistemului de control intern managerial al D.G.V.B.L. S2;
Gestionarea riscurilor asociate activitafii compartimentului, ntocmirea si actualizarea
documentatiei specifice la nivel de compartiment, in conformitate cu legislatia in vigoare si
procedurile interne;

Centralizarea Registrului de riscuri si elaborarea Informirii anuale cu privire la procesul de
gestionare a riscurilor la nivelul D.G.V.B.L. Sector 2;

Elaborarea, revizuirea, gestionarea documentatiei SMC, in conformitate cu Standardul [SO:9001;
Asigurarea desfasurarii sedintelor de management la nivelul institufiei (Analiza efectuatd de
management, Comisia de Monitorizare, alte sedinte desfasurate la nivelul institutiei);

Realizarea analizei gradului de satisfactie a cetitenilor privind serviciile oferite de D.G.V.B.L.
Sector 2 si monitorizarea planului de imbunatafire, elaborat ca urmare a constatérilor/
recomandadrilor din Raportul privind gradul de satisfactie al contribuabililor;

Asigura disponibilitatea informatiilor comunicate din oficiu, prevézute la art. 5 din Legea 544/2001,
cu modificdrile si completarile ulterioare, pe pagina de internet si la avizierul institutiei;
Gestioneaza procesul de solutionare a cererilor si de transmitere a rdspunsurilor privind informatiile
de interes public, conform prevederilor Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;

Gestioneaza raspunsurile si chitantele remise solicitantilor privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate (dacd este cazul), conform prevederilor Legii 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public;

Asigurd elaborarea si publicarea listei cuprinzand documentele de interes public, in baza
informatiilor transmise de structurile de specialitate ale Directiei Generale Venituri Buget Local
Sector 2;

Asigurd elaborarea si publicarea listei cuprinzdnd categoriile de documente produse si /sau
gestionate, in baza informatiilor transmise de structurile de specialitate ale Directiei Generale
Venituri Buget Local Sector 2;

Asigurd elaborarea si publicarea pe site-ul institutiei a buletinului informativ al institutiei care va
cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu, previzute la art. 5 din Legea
544/2001;

Asigura elaborarea si publicarea Raportului privind accesul la informatiile de interes public, potrivit
Legii 544/2001;

Asigurd elaborarea si publicarea Raportului anual de activitate al Directiei Generale Venituri Buget
Local Sector 2, pe site-ul institutiei, precum gi publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
a lll-a, in comformitate cu legislatia in vigoare;

Inregistrarea si mentinerea, in conditiile legii, in mod adecvat a documentelor, astfel incét acestea
sd fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de céatre cei in drept;
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Constituie si preda unitatile arhivistice la Compartimentul Administrativ pe bazi de proces verbal
si inventar, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

Respecta termenele de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronica DocManager-D.V .B.L.
Sector 2, cédt gi in aplicatia electronica Infocet a Primariei Sectorului 2 §i marcheaza statusul
corespunzitor in momentul solutiondrii acestora din cele doud aplicatii, atasdand documentul in
format electronic;

Réspunde de asigurarea continuitatii activitatii compartimentului, in conformitate cu procedurile in
vigoare;

Piastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

mm. Indeplineste in conditiile legii, orice alte atribufii, repartizare de managementul institutiei.

YV VY Y

Autoritate (competente):
reprezinta i angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;
urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
elaboreaza proceduri documentate (P.S., P.L.) pentru activitatea structurii/institutiei;
semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunosting@ in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitdti si atribufii.

Art. 21. Compartimentul Consiliere pentru Cetiteni

Compartimentul Consiliere pentru Cetdteni este subordonat directorului executiv al Directiei

Asistentd Contribuabili. Compartimentul Consiliere pentru Cetateni are rolul de a mentine o legatura
directd cu locuitorii sectorului 2, faciliteazd accesul la informatie si asigura consiliere pe problemele din
domeniul impozitelor si taxelor locale.

Atributiile compartimentului sunt urmétoarele:
Asigurd consiliere si sprijin practic, actionand pentru imbunétdfirea accesului la informare a
cetdtenilor
Asigura accesul liber si neingradit al oricérei persoane la orice informatii de interes public, conform
Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare
Asigurd gestionarea petitiilor potrivit OG 27/2002

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):
Réspunde de indrumarea cetafenilor in rezolvarea problemelor cu care se confrunti;
Asigura popularizarea prin mijloace specifice a legilor, a hotdréarilor si a altor acte normative in
vigoare, pe probleme de impozite si taxe locale;
Raspunde de indrumarea si asistenta fiscald de specialitate a contribuabililor, asupra problematicii
specifice a D.G.V.B.L. Sector 2;
Furnizeaza informatii si consiliere cetdtenilor, pentru ca acestia sa-si poata rezolva problemele, si
sid-si exercite drepturile gi obligatiile;
Asigura accesul liber si neingradit al oricérei persoane la informatii de interes public, din oficiu sau
la cerere
Gestioneaza procesul de primire, inregistrare, repartizare si redirectionare a cererilor privind
informatiile de interes public
Pune gratuit la dispozitia persoanei interesate formulare-tip necesare serviciului public local:
declaratii ITL, etc.
Pune gratuit la dispozitia persoanei interesate formulare-tip in vederea facilitarii redactarii solicitérii
de informatii de interes public si administrativ
Asigurd primirea si Inregistrarea petitiilor depuse potrivit OG 27/2

rivind reglementarea

activitatii de solutionare a petitiilor, cronologic, in ordinea primirii acestora V|27 A
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Emite si comunica petentului dovada primirii cererii si/sau declaratiilor depuse cu precizarea
numdrului de inregistrare, termenul de raspuns si compartimentul competent pentru solufionar
[nainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate pe baza de borderou, in functie
de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului.

Urmareste modul de solutionare si redactarea in termen a raspunsurilor la reclamatii si sesiziri, in
limitele competentelor stabilite

Expediaza raspunsurile cétre petifionari, avand obligatia s claseze si sa arhiveze petitiile
Redirectioneaza petitiile gresit indreptate cétre autoritati sau intitutii publice care au ca atributii
rezolvarea problemelor sesizate

Claseaza petitiile anonime si cele in care nu sunt trecute datele de identificare, conform OG 27/2002,
cu modificérile si completarile ulterioare

Asigurd inscrierea in audientd la conducerea institutiei a contribuabililor

Primeste in Registratura electronica formulare de contact online si raspunde solicitdrilor transmise
Lectureaza corespondenta adresatd conducerii institutiei, pregateste mapa cu documente/lucrari de
corespondenta primité si o prezintd conducerii pentru aplicarea rezolutiei

Primeste, raspunde si gestioneaza mesajele inregistrate in sistemul vocal - Call center V.I.L.S.
Riaspunde de cunoasterea legislatiei in vigoare

Rispunde de respectarea programului de lucru cu publicul si de respectarea procedurilor aprobate
pentru activitatea proprie sau de sistem

Constituie si preda unitatile arhivistice la Compartimentului Administrativ pe baza de proces verbal
si inventar in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare

Raspunde de respectarea termenelor de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronica a
D.V.B.L. Sector 2 - DocManager cét si in aplicatia electronicd Infocet a Primdriei Sectorului 2,
precum si de scaderea, din cele doud aplicafii, in momentul solufiondrii, a lucrdrilor, atasdnd
documentul in format electronic

Péstreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.

indeplineste in conditiile legii, orice alte atribufii, repartizare de conducerea institutiei.

Autoritate (competenfe):
reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredinfat de catre conducerea acesteia;
urméreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
elaboreaza proceduri documentate (P.S., P.L.) pentru activitatea structurii/institutiei;
semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitdti si atribufii.

Art. 22. Compartimentul Registraturi

Compartimentul Registraturd este subordonat directorului executiv al Directici Asistenta

Contribuabili asigurdnd realizarea drepturilor cetatenilor la petitionare.

Atributiile compartimentului sunt urmétoarele:

1. Gestioneaza activitatea de registraturd a institutiei

2. Asigurd circuitul documentelor prin trierea si predarea tuturor cererilor inregistrate cétre
directiile/compartimentele responsabile

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

a. Primeste si inregistreaza in Registratura electronica a institutiei cereri depuse de petenti care nu intri
sub incidenta prevederilor OG 27/2002, privind reglemenatrea activititii de solutionare a petitiilor
si o distribuie compartimentelor de specialitate ale institutiei,

b. Emite si comunicd petentului dovada primirii cererii si/sau declaratiilor depuse cu precizarea
numarului de inregistrare, termenul de raspuns si compartimentul competent pentru solutionar
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Primeste si inregistreaza in Registratura electronicd corespondenta prin postd si o distribuie
compartimentelor de specialitate ale institutiei

Primegste i distribuie corespondenfa primita de la Primaria Sectorului 2, inregistratd in sistemul
INFOCET;

Primeste si distribuie corespondentd primitd pe adresa de e-mailul a institutiei
office(@impozitelocale2.ro si are obligatia de a raspunde solicitarilor transmise in format electronic
pe adresele de e-mail ale institutiei, sau acolo unde este cazul, de repartizare a acestora citre
compartimentele de specialitate ale institutiei

Primeste i inregistreaza corespondenta prin firmele de curierat si o distribuie compartimentelor de
specialitate ale institutiei

Transmite corespondenta inregistratd insotite de borderou citre compartimentele de specialitate ale
institutiei

Lectureazd corespondenta adresatd conducerii institutiei, pregiteste mapa cu documente/lucrari de
corespondenta primité si o prezintd conducerii pentru aplicarea rezolutiei

Inregistreaza si remite corespondenta adresata conducerii institutiei, atunci cind aceasta ii este
adresatd in mod expres

Raspunde de cunoasterea legislatiei in vigoare;

Riéspunde de respectarea programului de lucru cu publicul si de respectarea procedurilor aprobate
pentru activitatea proprie si de sistem

Constituie si preda unitatile arhivistice la Compartimentului Administrativ pe baza de proces verbal
si inventar in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare

Raspunde de respectarea termenelor de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronica a
D.V.B.L. Sector 2 - DocManager cat si in aplicatia electronica Infocet a Primariei Sectorului 2,
precum si de scaderea, din cele doud aplicatii, in momentul solutiondrii, a lucrarilor, atasand
documentul in format electronic

Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea acfiunilor
intreprinse.

indeplineste in conditiile legii, orice alte atributii, repartizare de conducerea institufiei.

Autoritate (competenge):
reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atribufiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;
urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
elaboreazi proceduri documentate (P.S., P.L.) pentru activitatea structurii/institutiei;
semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostin{d@ in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitafi si atributii.
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CAPITOLUL 1V
DISPOZITII FINALE

Art. 23. Directorul general, directorul general adjunct, directorii executivi, sefii de servicii si
birouri pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament, vor stabili sau completa dupa caz, prin fisa
postului, in termen de 60 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in
parte, urmdrind o Incércare judicioasa a acestora conform pregatirii profesionale si functiei.

Art. 24. Directorii, sefii de servicii §i birouri vor studia, analiza si propune masuri pentru
imbundtédfirea permanentd a activitd(ii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a
documentelor, urmarirea cresterii operativita{ii in obtinerea informatiilor necesare fundamentarii
deciziilor emise de directorul general al Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2.

Art. 25. Directorii, sefii de servicii si birouri vor propune masuri de perfectionare a pregatirii
profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodata si aprecierile anuale pentru prsonalul din
structura coordonata.

Art. 26. Directorii, sefii de servicii §i birouri vor asigura securitatea materialelor cu continut
secret i vor raspunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor din cadrul structurilor pe care le
coordoneaza.

Art. 27. Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la lucrari organizate de alte institutii
sau autoritati publice se face numai cu acordul directorului general al D.G.V.B.L. Sector 2.

Art. 28. Documentele elaborate in cadrul structurilor subordonate direct directorului general al
D.G.V.B.L. Sector 2 si care circula in afara institutiei se semneaza/ aprobd/ stampileazd de catre
directorul general al institutiei sau de cétre directorul general adjunct/ directorii executivi/ conducétorii
structurilor subordonate direct directorului general al D.G.V.B.L. Sector 2, conform competentelor
delegate de citre directorul general prin decizie.

Art. 29. Prezentul Regulament se va difuza sub semndtura tuturor structurilor din cadrul
D.G.V.B.L. Sector 2 si va fi prelucrat de conducitorii acestora cu salariatii din structura condusa.

Art. 30. Prezentul Regulament se va completa cu prevederile deciziilor directorului general
privind delegarea de competente pentru coordonarea unor compartimente.

Art. 31. Prezentul Regulament poate fi imbunatétit in functie de necesitéli si supus spre aprobare,
in varianta modificatd, Consiliului Local al Sectorului 2.

Art. 32. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin Hotirédrea
Consiliului Local al Sectorului 2 nr. .......

PRIMAR, DIRECTOR EXECUTIYV,
RADU-NICOLAE MIHAIU CETIAN DUTU
—— -~ L
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