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HOTARARE

privind reorganizarea Direcfiei Venituri Buget Local Sector 2 §i pentru aprobarea
Organigramei, Statului de functii si a Regulamentului de Organizare §i Funcfionare pentru
Directia Generala Venituri Buget Local Sector 2

Consiliul Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, ales in conditiile Legii
nr.115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale, pentru modificarea
Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, precum si pentru modificarea si
completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali, cu modificarile si
completarile ulterioare, intrunit in sedinta ordinara, astazi, 26.05.2022;

Ludnd in considerare proiectul de hotdrdre inifiat de Primarul Sectorului 2 al
Municipiului Bucuregti privind reorganizarea Direcfiei Venituri Buget Local Sector 2 i
pentru aprobarea Organigramei, Statului de funcfii §i a Regulamentului de Organizare §i
Functionare pentru Direcfia Generald Venituri Buget Local Sector 2;

Analizand:

- Referatul de aprobare prezentat de Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

- Nota de fundamentare nr. 109739/17.05.2022 intocmitd de Directia Venituri Buget
Local Sector 2, serviciu public de interes local aflat sub autoritatea Consiliului Local al
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

- Raportul de specialitate nr. 96488/19.05.2022 prezentat de Directia Management
Resurse Umane, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti;

- Raportul de consiliere nr. 95668/19.05.2022 prezentat de Directia Audit Public
Intern, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti;

- Raportul de Audit Public Intern al Performantei nr. 85087 din 08.06.201921
efectuat la nivelul Directiei Venituri Buget Local Sector 2;

- Adresa nr. 8773/08.04.2021 inregistratd la Primaria Sectorului 2 cu nr.
58568/19.04.2021, prin care Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti a transmis
numarul maxim de posturi pe anul 2021 pentru subdiviziunea administrativ-teritoriald
Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti;

- Proces-verbal al sedintei organizate in data de 09.05.2022 cu reprezentantii
Comisiei paritare constituite la nivelul Directiei Venituri Buget Local Sector 2;



- Proces-verbal al sedinfei organizate in data de 09.05.2022 cu reprezentantii
salariatilor si Sindicatul Impozite si Taxe Sector 2 constituit la nivelul Direcfiei Venituri
ZA 7 Bpget Local Sector 2;

cf;ch'mbi-’ro - Avizul Comisiei Juridice, Ordine si Liniste Publicd, Apararea Drepturilor Omului si
-L_;Ej _@{i [3 Relatii Internationale din cadrul Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;
T - Avizul Comisiei pentru Transparentd, Reducerea Birocratiei si Inovatie din cadrul

Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

- Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 915/06.05.2022 privind exercitarea cu
caracter temporar de citre doamna NITA ELENA, Director Executiv al Directiei Juridice a
functiei publice de conducere de Secretar General al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti.

Avand in vedere reglementarile cuprinse in:

— Legea nr. 62/2011 privind dialogul social, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, republicatid, cu modificirile si completarile
ulterioare;

— Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare;

— Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea §i completarea
Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum gi pentru stabilirea unor masuri
financiare, cu modificarile si completarile ulterioare.

— Hotérarea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 122/2002 privind
aprobarea exercitérii de catre Consiliul Local Sector 2 a unor atribufii privind organigrama,
statul de functii i ROF-ul pentru Priméria Sectorului 2;

- Hotérarea Consiliului Local Sector 2 nr.137/17.05.2019 modificata de Hotararea
Consiliului Local Sector 2 nr. 354/28.11.2019 privind aprobarea Organigramei, Statului de
functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare pentru Directia Venituri Buget
Local Sector 2;

In temeiul art. 139 alin. (1) coroborat cu art. 166 alin. (2) lit. f) din Ordonanta de
Urgenfa a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile gi
completarile ulterioare;

In urma stabilirii rezultatului votului valabil exprimat,

HOTARASTE

Art. 1. Se aprobi reorganizarea Directiei Venituri Buget Local Sector 2 si se va
redenumi Directia Generald Venituri Buget Local Sector 2.

Art. 2. (1) Se aproba Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare pentru Directia Generald Venituri Buget Local Sector 2, conform anexelor nr. 1,
2 i 3 ce confin un numar de 60 de pagini si fac parte integrantd din prezenta hotérare.

(2) Numirul total de posturi din structura organizatoricd a Directiei Generale
Venituri Buget Local Sector 2 va fi de 150 de posturi, din care 12 posturi de conducere si
138 posturi de execufie.



"‘ql Art. 3. La solicitarea Directorului General al Directiei Generale Venituri Buget Local
.;> E. 'mba,ge tor 2, Primarul Sectorului 2 poate transforma in functie de necesitifi, funcfiile cuprinse in
\R;t tul de functii, fara majorarea numarului de posturi prevazute in organigrama din Anexa

i 1

Art. 4. La data aprobarii prezentei, prevederile Hotararii Consiliului Local Sector 2
nr. 137 din 17.05.2019 modificati de Hotédrarea Consiliului Local Sector 2 nr. 354 din
28.11.2019 privind aprobarea Organigramei, Statului de funcfii si Regulamentului de
organizare §i functionare ale Direcfiei Venituri Buget Local Sector 2 isi inceteazi
aplicabilitatea.

Art. 5. Autoritatea executivd a Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti si directorul
general al Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2 vor asigura ducerea la
indeplinire a prevederilor prezentei hotéarari.

Art. 6. Punerea in executare a prevederilor legale aplicabile fiecdrei categorii de
personal, ce decurg din reorganizarea Directiei Venituri Buget Local Sector 2, se realizeaza

intr-un termen de maximum 60 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentei hotarari.

Art. 7. Prezenta hotdrdre se publica integral in Monitorul Oficial al Municipiului

Bucuresti.
PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE
CROITORU ANGEL SECRETAR GENERAL AL SECTORULUI 2,

EL ITA

AU

Hotérfre nr. 180
Bucuresti, 26.05.2022

Prezenta Hotdrdre confine un numdr de 63 pagini, inclusiv anexele, si a fost adoptatd de Consiliul Local al Sectorului 2 al
Municipiului Bucuregti in gedinja ordinard din data de 26.05.2022 cu respectarea prevederilor art. 140 din Ordonanfa de Urgen{d a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare.
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CONSILIUL LOCAL SECTOR 2
DIRECTIA GENERALA VENITURI BUGET LOCAL SECTOR 2

ANEXA NR. 1
IBHLGL-. cirmnmsmresasaars

STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI GENERALE VENITURI BUGET LOCAL SECTOR 2

CONSILIUL LOCAL PRIMAR
DIRECTOR GENERAL
DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
l r v v
16 4
Directia Administrare Contribuabili| Directia Asistentd | _ i it seRvIGUL ACHZITH |1
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13 (REANTE FERSO
PERSOANE FIZICE FZICE §1 SURIDICE PERSOANE JURIDICE MONITORIZARE SMI CETATENI -
SERVICIUL g :
N— ' = COMPARTIMENTUL
> ——— lp]| MONITORIZARE
ONLINE PERSOANE 7 AMENZI 6
FIZICE —1 =
SERVIQIUL 15
EVIDENTA T
P ANAUTICAPE [—
PLATITORI 14
PERSOANE FIZICE
o Total personal: 150
m"sjl v v v v Personal de conducere: 12
T (:3; | 7 12 2 5 Personal de executie: 138
O o f i BIROUL INSPECTIE | 1 COMPARTIMENTUL COMPARTIMENTUL Pa;';ou" 1 Functii pb. de conducere: 12
£ 3 [ =1 = 1
o ¥ g : ! P 6 JURIDIC 10 REOUREUMANE AUTOMATA DATE | 5 Functii pb. de executie: 124
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1= 2. {
mE PRIMAR, DIRECTOR EXECUTIY, CONFORM cu
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STAT DE FUNCTII §I STAT DE PERSONAL
DIRECTIA GENERALA VENITURI BUGET LOCAL SECTOR 2

PRESEDINTE DE SEDINTA,

CROITORU ANGEL
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CONSILIUIL LOCAL AL SECTORULUI 2 Anexanr. 2
DIRECTIA GENERALA VENITURI BUGET LOCAL SECTOR 2 | [ I 5 | —————
STAT DE FUNCTII
Directia Generala Venituri Buget Local Sector 2
Structura Functia publica Functia contractuald
| B ko) by Observatii
1 Post '5' 2 Numele si prenumele/ vacant/ Functia publica de | Functia publica de E Grad Functia contractuald| Treapta | studiilor
= E temporar vacant, dupa caz conducere executie O | profesional de executie profesion
ala
DIRECTIA GENERALA VENITURI BUGET LOCAL SECTOR 2
243631 i § 1 director general 1l S
243633 3 5 dir_ector general I S
adjunct
BIROUL INSPECTIE FISCALA
243667 3 1 sef birou 1l S
243668 4 2 inspector | superior S
243671 5 3 inspector | superior S
243669 6 4 inspector | superior 5
243672 | 7 5 inspector I asistent S
8 6 inspector I debutant S
9 7 inspector I debutant S
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE
243705 | 10| 1 inspector | superior S &
243704 [ 11| 2 consilier | | superior S o
COMPARTIMENTUL JURIDIC E .": <
532080 | 12 | 1 consilier juridic | superior S =15 Ul E.:
243687 | 13 | 2 consilier juridic I superior S MaX
243698 | 14 | 3 consilier juridic | superior s ~3
243699 | 15 4 consilier juridic | superior S Vm -
243700 | 16 | 5 consilier juridic | superior S g
538216 | 17 | 6 consilier juridic I superior S
538215 | 18 | 7 consilier juridic I principal S
243697 | 19 | '8 consilier juridic I superior S
243686 | 20 | 9 consilier juridic | asistent S
243702 | 21 | 10 referent i superior M
22 | 11 consilier 1A
23 | 12 consilier 1A

Page 1



Structura Functia publica Functia contractuala
o k] . < o 355 2 i 1w Grad/ Nivelul Observatii
e — o Numele si prenumele/ vacant/ Functia publica de | Functia publica de g Grad Functia contractuala| Treapta | studiilor
5 i temporar vacant, dupa caz conducere executie O | profesional de executie profesion
ala
BIROUL PRELUCRARE AUTOMATA DATE
243714 | 24 | 1 sef birou 1l S
243716 | 25 2 expert | superior S
243719 | 26 | 3 inspector | superior S
243717 | 27 4 inspector | superior S
243720 | 28 | 5 inspector | principal S
243718 [ 29| 6 inspector | asistent S
SERVICIUL BUGET FINANTE CONTABILITATE
418952 | 30 | 1 sef serviciu ] S
243727 | 31| 2 consilier | superior S
243722 | 32| 3 inspector | superior S
422576 | 33 | 4 inspector | superior S
243733 | 34 S inspector | superior )
243725 | 35 6 inspector | principal S
243723 | 36 | 7 inspector I superior S
243729 | 37 | 8 inspector I superior S
243728 | 38 | 9 inspector | superior S
243730 | 39 | 10 inspector | principal S
243732 | 40 | 11 inspector I principal S
243724 | 41 | 12 referent 11 superior M
42 | 13 inspector I debutant S —
43 | 14 inspector I debutant S i © l
44 | 15 inspector I debutant S fﬁ 3 L
45 | 16 casier i,‘,,i =
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE bﬁ EE ~
243734 [ 46 | 1 sef serviciu I S msr|
543003 | 47 | 2 gz';i;lcfr AEhi I principal S ; E‘,— i
243735 | 48 | 3 referent ] superior M a2 |
443517 | 49 | 4 referent 1l superior M |
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
50| 5 consilier 1A
51 6 consilier 1A
52 7 referent 1A
53| 8 muncitor calificat |
54| 9 magaziner
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Structura Functia publica Functia contractuala
5 Grad/ Nivelul =
sd Bt 5 § Numele si prenumele/ vacant/ Functia publica de | Functia publica de %’ Grad Functia contractuala| Treapta | studiilor Observatii
‘z-' .Z_ temporar vacant, dupa caz conducere executie i3 | profesional de executie profesion
ala
55| 10 curier
56 | 11 ingrijitor
57 | 12 ingrijitor
58 | 13 ingrijitor
59 | 14 consilier debutant
60 | 15 ingrijitor
DIRECTIA ADMINISTRARE CONTRIBUABILI PERSOANE FIZICE
SI JURIDICE
| 61 l 1 | director executiv 1/ S
SERVICIUL IMPUNERE PERSOANE FIZICE y
243634 | 62 | 1 sef serviciu 1] S
243635 | 63 | 2 consilier | superior S
243636 | 64 3 inspector | superior S
243638 | 65 | 4 inspector | superior S
243640 | 66 | 5 inspector | superior S
243637 | 67 | 6 inspector | superior S
443516 | 68 7 inspector 1 superior S
243645 | 69 8 inspector | superior S
243641 | 70 | 9 inspector I principal S
243652 | 71 | 10 inspector I principal S
443515 | 72 | 11 inspector I asistent S
443514 | 73 | 12 inspector | asistent S N o
243642 | 74 | 13 inspector I asistent S I d |
243639 | 75 | 14 referent 1] superior S im "1 [
SERVICIUL PROGRAMARI ONLINE PERSOANE FIZICE E :- < ]
243647 | 76 | 1 sef serviciu Il S pILAR| S
243648 | 77 | 2 consilier | superior S ’%12 :.E; '
243649 | 78 | 3 inspector | superior S ;j ':'E. = |
243657 | 79 | 4 inspector I superior S % 3 }l
243643 ( 80 | 5 inspector | superior S 5 !
243654 | 81| 6 inspector | principal S ‘
243655 | 82 | 7 inspector 1 principal S
243651 | 83 | 8 inspector | principal S
SERVICIUL EVIDENTA ANALITICA PE PLATITORI PERSOANE
FIZICE
538219 | 84 | 1 | sef serviciu I 5
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Structura Functia publica Functia contractuala
i Al Grad/ Nivelul -
T 5|8 Numele si prenumele/ vacant/ Functia publici de | Functia publicide | 3 Grad  |Functia contractuald| Treapta | studiilor Observatii
i’ "'.E temporar vacant, dupa caz conducere executie T | profesional de executie profesion
ala
538221 | 85 2 consilier | superior S
538222 | 86 | 3 inspector | superior (3
538223 | 87 | 4 inspector | superior S
443538 | 88 | 5 inspector | superior S
243653 | 89| 6 inspector | superior S
443539 | 90 | 7 inspector | superior S
538227 (91| 8 inspector | principal S
538228 | 92 | 9 inspector | principal S
243644 | 93 | 10 inspector | principal S
243656 | 94 | 11 inspector | asistent S
243650 | 95 | 12 inspector | asistent S
538224 | 96 | 13 referent ] superior M
538229 | 97 | 14 referent 1 superior M
243646 | 98 | 15 referent 1l superior M
SERVICIUL RECUPERARE CREANTE PERSOANE FIZICE $I i
JURIDICE
243673 | 99 | 1 sef serviciu 1l S
243674 |100| 2 consilier | superior S
243675 |101| 3 consilier I superior S
243677 (102 4 consilier | superior S
243678 | 103 | 5 consilier | superior S
243680 | 104( 6 inspector | superior (s
243682 | 105| 7 inspector | superior S
243681 | 106| 8 inspector | superior S ia |
243683 (107 | 9 inspector | principal S ' 'g !
243692 | 108 10 inspector I asistent § L=
243688 | 109 | 11 inspector [ asistent S {Jg <
243684 | 110 12 inspector | asistent S 0 2 N
243685 | 111| 13 inspector | asistent S 3 =~ o
243601 |112] 14 referent | superior M BE |
243679 | 113 | 15 referent 1 superior M i;-;" !
COMPARTIMENTUL IMPUNERE PERSOANE JURIDICE - o f'
243659 (114 1 inspector | superior S
243661 | 115 2 inspector 1 superior S
243663 | 116| 3 inspector | superior 3
243664 (117 4 inspector | SE—— s
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Structura Functia publica Funcyia contractuala
i (g Grad/ Nivelul ok .
—— ?3' :é Numele si prenumele/ vacant/ Functia publicd de | Functia publica de ﬁ Grad Functia contractuala| Treapta | studiilor See
=z-' ';E temporar vacant, dupa caz conducere executie T | profesional de executie profesion
ala
243665 (118 5 inspector | superior S
443519 | 119| 6 inspector | superior S
443522 |120| 7 inspector | superior S
443523 [ 121| 8 inspector 1 superior S
243660 | 122 9 inspector | superior S
443520 |123| 10 inspector 1 superior S
243662 | 124 | 11 inspector | principal S
243666 | 125| 12 inspector | asistent S
443521 | 126| 13 referent 1} superior M
127 | 14 inspector | superior S
COMPARTIMENTUL MONITORIZARE AMENZI
243694 |128| 1 inspector | superior S
443525 [ 129| 2 inspector | superior 5
243693 | 130| 3 inspector | principal S
443524 |1131| 4 inspector | asistent S
443526 |132| s ROk Il | superior sSD
specialitate
243695 | 133| 6 referent 1 superior M
DIRECTIA ASISTENTA CONTRIBUABILI
] 134 | 1 director executiv 1/l S
COMPARTIMENTUL CONTROL INTERN SI MONITORIZARE
SMmI
243709 (135 1 inspector I superior S
243708 [ 136| 2 inspector | asistent S
243703 (137 3 inspector I asistent S
COMPARTIMENTUL CONSILIERE PENTRU CETATENI
243711 (138)] 1 inspector | asistent S
243713 (139 2 inspector | principal S
243712 (140 3 inspector | asistent S
141| 4 inspector | debutant S
142| 5 inspector | debutant S
143| 6 inspector | debutant S
144 7 referent il superior M
145( 8 referent 1 superior M
146| 9 referent 11} principal M
147 | 10 referent I principal M
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Functia contractuala

Structura Funciia publica
. - Grad/ Nivelul b -
1d Post E S Numele si prenumele/ vacant/ Functia publicd de | Functia publica de 5 Grad Functia contractuala| Treapta | studiilor Obsernvatit
5 E temporar vacant, dupa caz conducere executie [w] profesional de executie profesion
ala
COMPARTIMENTUL REGISTRATURA
148 | 1 inspector | superior 5
149| 2 inspector 1 debutant S
150| 3 referent 1 principal M

PRIMAR,
RADU-NICOALE MIHAIU

//
AL

el
©
-~

a
k’:

DIRECTOR EXECUTIV,
ISTIAN DUTU

Page 6



Anexa nr. 3 la H.C.L. Sector 2 nr. 180/26.05.2022

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI GENERALE VENITURI BUGET LOCAL SECTOR 2

PRESEDINTE DE SEDINTA,
CROITORU ANGEL

ViZAl
Spre neschimbaro

SECRETAR




MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI GENERALE VENITURI BUGET

LOCAL SECTOR 2
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CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Directia Generald Venituri Buget Local Sector 2, infiintatd prin Hotararea Consiliului
Local al Sectorului 2 nr. 31 din 12.03.2001, functioneazi ca serviciu public de interes local, cu
personalitate juridicd si are rolul de a exercita atributiile privind stabilirea, constatarea, controlul
urmdrirea si incasarea impozitelor, taxelor locale si a altor venituri ale bugetelor locale.

3

Art. 2, Directia Generald Venituri Buget Local Sector 2 este condusa de director general si se
afla sub autoritatea Consiliului Local Sector 2.

Art. 3. Sediul Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2 este in soseaua Morarilor nr. 6,
sector 2, Bucuresti.

Art. 4. Direcfia Generala Venituri Buget Local Sector 2 are calitate de ordonator tertiar de
credite, are cont propriu in Trezorerie, stampild proprie, iar documentele emise vor purta semnatura
directorului general. Documentele cu caracter financiar vor purta semndtura directorului general si a
directorului general adjunct cu atributii in domeniul economic, fiind finantata de la bugetul local.

Art. 5. Directorul general asigurd conducerea Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2
si raspunde pentru buna ei functionare in indeplinirea atributiilor ce 1i revin.

Directorul general poate delega prin decizie, atributiile ce 1i sunt conferite prin fisa postului sau
prin alte acte normative directorului general adjunct, directorilor executivi, conducitorilor
compartimentelor functionale sau personalului din cadrul directiei, in functie de competentele ce le revin
in domeniile respective.

Art. 6. In exercitarea atributiilor sale, directorul general emite decizii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor desemnate in aplicarea lor.

Art. 7. Directorul general adjunct si directorii executivi sunt subordonati directorului general. in
caz de concediu de odihna al directorului general, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si
in situatiile de imposibilitate de exercitare a functiei publice, atributiile acestuia sunt exercitate de citre
directorul general adjunct sau de unul dintre directorii executivi, pe baza unei decizii scrise.

Art. 8. Directorul general adjunct, directorii executivi, sefii serviciilor si birourilor raspund in
fata directorului general de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin §i colaboreaza permanent in
vederea indeplinirii in termen legal a lucrdrilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini,
potrivit nevoilor directiei. Totodata, au obligatia de a stabili sarcini de serviciu pentru personalul din
subordine in vederea desfagurarii in bune conditii a activitatii si de a lua méasuri corespunzitoare pentru
imbunatatirea acestei activitafi.

Art. 9. Directorul general adjunct, directorii executivi, sefii serviciilor si birourilor raspund de
actualizarea, completarea si modificarea, dupé caz, a actelor administrative emise la nivelul structurilor
pe care le coordoneaza.

Art. 10. La nivelul Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2 se sustine implementarea,
menfinerea i imbundtafirea continua i certificarea unui Sistem de Management Integrat (calitate, mediu
si securitatea informatiei) de catre un organism de certifcare acreditat.
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De asemenea, la nivelul institufiei este implementat si Sistemul de Control Intern Managerial,
conform legislatiei in vigoare.

Art. 11. Personalul de conducere asigurd mentinerea calitatii serviciilor/produselor oferite
beneficiarilor la standardele la care au fost certificate, precum si imbunététirea permanentd a proceselor
desfasurate in cadrul structurilor pe care le conduc.

Art. 12. Angajatii Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2 (personal cu functie de
conducere si executie) in realizarea atributiilor ce le revin, trebuie s respecte legislatia in vigoare,
hotérari ale CL.S2 i alte reglementéri inclusiv cele interne ale Directiei Generale Venituri Buget Local
Sector 2, cerintele Sistemului de Control Intren Managerial si Sistemului de Management al Calititii
implementate la nivelul institutiei, precum si alte documente interne (decizii ale directorului general,
Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul Intern, Codul de conduitd al angajatilor)

Art. 13. In cadrul Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2 se interzice discriminarea si
se asigurd un tratament egal intre femei si bérbati. Personalul de conducere are obligatia de a informa
sistematic angajatii din structura condusid asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectare
egalitdfii de sanse si tratament intre femei si barbati in relatiile de munca.
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CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 1. Structura organizatorica a Direcfiei Generale Venituri Buget Local Sector 2 cuprinde
directii, servicii, birouri i compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobatid de
Consiliul Local al Sectorului 2.

Art. 2. Directiile, serviciile, birourile si compartimentele care compun structura organizatorica a
Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2 sunt urmatoarele:

Biroul Inspectie Fiscala

Biroul Prelucrare Automata Date
Compartimentul Resurse Umane
Compartimentul Juridic

Seriviciul Buget Finante Contabilitate
Serviciul Achizifii Publice

6.1. Compartimentul Administrativ

. S e 1R =

7. Directia Administrare Contribuabili Persoane Fizice si Juridice
7.1. Serviciul Impunere Persoane Fizice
7.2. Serviciul Programari Online Persoane Fizice
7.3. Serviciul Evidenta Analitica pe Platitori Persoane Fizice
7.4. Serviciul Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice
7.5. Compartimentul Monitorizare Amenzi
7.6. Compartimentul Impunere Persoane Juridice

8. Directia Asistentd Contribuabili
8.1. Compartimentul Control Intern si Monitorizare SMI
8.2. Compartimentul Consiliere pentru Cetéteni
8.3. Compartimentul Registratura
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CAPITOLUL 111
ATRIBUTII

Art. 1. ATRIBUTIILE DIRECTIEI GENERALE VENITURI BUGET LOCAL SECTOR

Exercitarea autoritatii administratiei publice locale in aplicarea legislatiei din domeniul fiscal
Verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor gi taxelor locale, pe raza administrativ teritoriala a
Sectorului 2, astfel cum sunt acestea reglementate de Codul fiscal si actele normative cu incindenta
in materie fiscald, inclusiv a majorarilor de intarziere si amenzilor, pentru persoane fizice, persoane
fizice autorizate si persoane juridice

Incasarea impozitelor, taxelor locale pe raza administrativ teritoriald a Sectorului 2, astfel cum sunt
acestea reglementate de Codul fiscal si actele normative cu incindentd in materie fiscald, inclusiv a
majordrilor de intarziere i amenzilor

Urmadrirea si executarea creantelor bugetare constand in impozite, taxe locale pe raza administrativ
teritoriald a Sectorului 2, astfel cum sunt acestea reglementate de Codul fiscal si actele normative
cu incindenta in materie fiscala

Vizarea tuturor documentelor, ce se vor elibera sau prelungi, ca valabilitate, petentilor in drept, de
catre serviciile institutiei.

Art. 2. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL AL DIRECTIEI GENERALE

VENITURI BUGET LOCAL SECTOR 2

Directorul general asigura conducerea institutiei, rdspunde de buna funcfionare a acesteia si

indeplineste urmétoarele atributii:

1.

W N

11.

12,

A

k TERRTS
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exercita functia de ordonator de credite pentru Directia Generala Venituri Buget Local Sector 2
organizeaza si controleaza activitatea institutiei

coordoneaza direct structurile functionale interne, respectiv:

Biroul Inspectie Fiscald

Biroul Prelucrare Automata Date

Compartimentul Resurse Umane

Compartimentul Juridic

coordoneaza, prin intermediul directorilor executivi, activitatea urmatoarelor structuri: Directia
Administrare Contribuabili Persoane Fizice si Juridice si Directia Asistentd Contribuabili
coordoneaza, prin intermediul directorului general adjunct, activitatea urmatoarelor structuri:
serviciul buget finante contabilitate, serviciul achizifii publice si compartimentul administrativ
asigurd aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative

asigurd masurile ce se impun pentru respectarea disciplinei financiare si bugetare

organizeazi munca in cadrul institutiei, ludnd masuri care sa asigure elaborarea la timp si la un nivel
calitativ corespunzator a tuturor lucrérilor

organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre compartimentele institutiei

ia masuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii compartimentelor functionale
prin realizarea prelucrarii informatiilor financiare si contabile cu ajutorul tehnicii de calcul
raspunde de aplicarea masurilor cu privire la angajarea, promovarea si stimularea personalului
precum si cu privire la perfectionarea profesionald a acestuia

asigura masurile pentru evaluarea posturilor, intocmirea fiselor posturilor, evaluarea performantelor
profesionale individuale ale angajatilor, reevaluarea salariilor de bazd ale salariatilor in conditiile
prevazute de reglementarile legale in materie

- Vieal
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13.
14.
15.
16.
I3
18.
19.
20.
21,
22,
23.
24,
23,
26.

27

ia masurile prevazute de lege in cazul savarsirii de cétre salariati a unor abateri privind nerespectarea
obligatiilor de serviciu si a disciplinei in munca

aproba, in conditiile legii, efectuarea concediilor de odihna si a celorlalte categorii de concedii ale
personalului din subordine

solicitad sprijinul organelor de politie si al altor organe de control de specialitate pentru indeplinirea
atributiilor privind urmarirea silitd in temeiul titlurilor executorii

asigurd conditiile pentru solutionarea contestatiilor formulate de contribuabili, semnand dispozitiile
emise de Compartimentul Juridic, raspunde de rezolvarea, in limitele competentelor stabilite, a
cererilor cetdtenilor sau le indruma spre rezolvare organelor competente

poate delega in scris directorilor executivi si alte atributii ce 1i revin

poate delega anumite atributii sefilor de compartimente din cadrul institutiei, avandu-se in vedere
specificul activitatii

reprezinta institutia in relatiile cu tertii

péstreaza confidentialitatea informatiilor gestionate

organizeazd activitatea de prelucrare automata a datelor

organizeazd activitatea de inspectie fiscald a contribuabililor persoane fizice si juridice

aproba rapoartele de inspectie fiscald intocmite de personalul din cadrul structurii §i semneaza
deciziile emise in urma incheierii rapoartelor de inspectie fiscald, in conditiile legii

conduce, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea compartimentului juridic

conduce si organizeaza activitatea de resurse umane a institutiei

asigurd desfasurarea activitétii de arhivare la nivelul institutiei, gestionarea documentelor, conform
prevederilor legale

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii.

in absenta directorului general, atribuiile acestuia sunt exercitate de citre directorul general

adjunct sau unul dintre directorii executivi, pe baza unei decizii scrise, in limita competentelor delegate.

Art. 3. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT AL DIRECTIEI

GENERALE VENITURI BUGET LOCAL SECTOR 2

Directorul general adjunct isi desfasoara activitatea in subordinea directorului general al Directiei
Generale Venituri Buget Local Sector 2.

Directorul general adjunct raspunde de buna functionare a compartimentelor din subordine
conform organigramei D.G.V.B.L. Sector 2 si indeplineste urmatoarele atributii:

1.

organizeaza, coordoneazi si controleaza activitatea urmatoarelor structuri, conform organigramei
D.G.V.B.L. Sector 2:

- Serviciul Buget Finante Contabilitate

- Serviciul Achizitii Publice

- Compartimentul Administrativ

organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre compartimentele din subordine;
aduce la indeplinire sarcinile rezultate din actele normative aprobate si alte sarcini primite de la
directorul general gi raspunde de realizarea acestora;

urmareste §i raspunde de realizarea veniturilor la bugetul local;

organizeaza si raspunde de conducerea contabilitdtii, la nivelul Directiei Genearle Venituri Buget
Local Sector 2, potrivit prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicatd si a Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 1917/2005 privind aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, precum si a activitatii financiare a institutiei;
organizeaza si raspunde, conform legislatiei in vigoare, de elaborarea proiectului de buget de
venituri al sectorului 2 pentru impozite, taxe, contributii, amenzi si alte venituri bugetare locale,
precum gi accesoriile acestora si a bugetului de cheltuieli al institutiei

organizeaza si raspunde de elaborarea si transmiterea, conform prevederilor legale si/sau
solicitarilor, a situatiilor financiare trimestriale si anuale, cétre Primaria Sectorului 2;
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8. organizeaza si raspunde de desfasurarea activitatii de achizitii publice la nivelul Directiei Generale
Venituri Buget Local Sector 2, potrivit prevederilor legale;

9. organizeaza si raspunde de desfasurarea activitatii de elaborare a programului anual al achizitiilor
publice, cu respectarea termenelor si a prevederilor legale in vigoare;

10. organizeaza si raspunde de desfasurarea activitatii de administrare a bunurilor mobile si imobile
aflate in patrimoniul directiei;

11. asigura desfasurarea activitatii de arhivare la nivelul institutiei, gestionarea documentelor, conform
prevederilor legale

12. aduce la indeplinire sarcinile rezultate din actele normative aprobate si alte sarcini primite de la
directorul general si raspunde de realizarea acestora;

13. asigurd respectarea disciplinei in muncd §i sesizeaza structurile competente in cazul in care sunt
indicii privind sdvarsirea unei abateri, conform Codului Muncii si a O.U.G nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, dupa caz, de catre salariatii din subordine;

14. asigurd masurile pentru evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din
structurile pe care le coordoneazd in mod direct, conform dispozitiilor legale de evaluare a
functionarilor publici;

15. pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

16. poate delega atributii sefilor/ coordonatorilor de compartimente din cadrul institutiei cu aprobarea
directorului general, avandu-se in vedere specificul activitatii, cu exceptia atributiilor ce ii sunt
delegate de directorul general;

17. indeplineste in conditiile legii orice alte atributii stabilite de cétre directorul general.

Art. 4. ATRIBUTIILE  SI RESPONSABILITATILE ~ STRUCTURILOR
ORGANIZATORICE DIN CADRUL DIRECTIEI GENERALE VENITURI BUGET LOCAL
SECTOR 2

Atributii generale comune pentru directiile, serviciile, birourile si compartimentele din cadrul

structurii organizatorice a Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2:

1. Asigurd colaborarea cu celalalte structuri pentru realizarea obiectivelor institufiei

2. Asigurd functionalitatea SCIM pe serviciu (pentru asigurarea conformitatii cu cerintele Ordinului
SGG 600/2018 la nivel de compartiment)

3. Fiecare angajat raspunde disciplinar, material, contraventional sau penal, dupd caz, pentru
neexecutarea intocmai a atribugiilor de serviciu

4. Colaboreaza cu autoritatile publice, institutiile publice si de interes public, centrale si locale, precum
si serviciile descentralizate ale autoritafilor publice centrale in scopul obtinerii de informatii
necesare pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu

5. Elaboreaza proceduri de lucru specifice activitatii compartimentului si asigura actualizarea acestora,
ca urmare modificarilor legislative

6. Rispunde, in conditiile legii, pentru respectarea regulamentului intern, N.T.S.M. si P.S.1. la locul
de munca

7. Vaadopta o tinuta morala si vestimentara sobra si decentd atat in relafiile cu colegii de serviciu, cat
si in relatiile cu publicul

8. Are obligatia sd semnaleze neregularitatile privind existenta unor posibile fraude, coruptie sau orice
altd activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale institutiei

9. Pastreazd confidentialitatea informatiilor' gestionate §i raspunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.

Delegarea atributiilor

Relatiile de delegare se stabilesc intotdeauna intre ocupantul functiei superioare (de conducere)
$1 un subordonat nemijlocit acestuia, pe o perioadd temporara, determinatd de absenta de la serviciu a
titularului postului de conducere (concediu medical, concediu fara plata, participarea la cursuri de
perfectionare profesionald, concediu de evenimente deosebite, etc.).
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Persoana care deleagd este respondabild in exclusivitate de respectarea regulilor delegarii. La

efectuarea delegdrii atributiilor se va tine seama de urmatoarele reguli:

- nu se deleagd responsabilitati, competente de importanta strategica, importantd deosebita,
sarcini cu impact uman deosebit si sarcini ce definesc insdsi functia de conducere respectivi;
se vor delega doar responsabilititile ce decurg din activitatea curenta,

- persoana delegatad trebuie sa aiba cunostintele necesare, experinta si capacitatea necesari
efectudrii actului de delegare incredintat.

Responsabilititi generale comune (pentru personalul din structura organizatoricia D.G.V.B.L.

Sector 2):

1.

~ o

10.

L1,

12.
13,

14.

15.

16.

17.

18.

Respectarea legii, a tuturor actelor normative emise de autoritatile statului, a hotararilor adoptate de
citre 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 activitdtilor controlate

Cunoagterea, insugirea si respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la activitatile specifice
postului

Elaborarea si actualizarea fiselor de post referitoare la sarcinile si responsabilitatile personalului
coordonat, precum si pontajul lunar

Asigurd evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine si
propune masuri de participare la cursuri pentru perfectionarea pregétirii profesionale

Gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea/ dezvoltarea Sistemului de
Control Intern/ Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea priodica
a acestuia

Respecta si aplica prevederile Codului etic al angajatilor

Respecta prevederile Politicii de Securitate I'T a Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2
Respectad prevederile standardelor de referintd SR EN ISO 9001, 14001 si 27001 referitoare la
sistemele de management al calitatii, mediului si securitatii informatiei, cat si cele ale documentatiei
sistemelor de management (MMC, proceduri ,etc.)

Are obligatia sd semnaleze neregularitéfile privind existenfa unor posibile fraude, coruptie sau orice
alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale institugiei

Raspunde de gestionarea abaterilor la nivelul directiei/serviciului/biroului/compartimentului, in
conformitate cu procedurile in vigoare .

Raspunde de respectarea termenelor de raspuns la petitiile inregistrate in aplicafia electronica a
D.G.V.B.L. Sector 2, Document Manager cat si in aplicajia electronicd Infocet a Primariei
Sectorului 2, precum si de sciderea, din cele doud aplicatii, in momentul solufionarii, a lucrarilor,
atasand documentul in format electronic

Gestioneaza si asigura, pana la predarea dosarelor la arhiv, arhivarea acestora in conditiile legii
Raspunde de monitorizarea si evaluarea obiectivelor specifice cuprinse in planul de actiune sectorial
al D.G.V.B.L. Sector 2 pentru implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie

Raspunde disciplinar, material, contraventional sau penal, dupa caz, pentru neexecutarea intocmai
si la termenele stabilite a atributiilor de serviciu

Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legétura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia la cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii, cu exceptia informatiilor de interes public si respectarea legislatiei privind protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal, atat de operator si de angajatii
acestuia

indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date

indeplineste in conditiile legii, orice alte atributii, repartizate de conducerea instituiei, care au
legatura cu activitarea compartimentului

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea structurii sau a institufiei, in
general;

19. Participd la sedintele de lucru ale institutiei.
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d.

m.

Art. 5. Biroul Inspectie Fiscala
Biroul Inspectie Fiscala este subordonat directorului general, conform organigramei.

Atributiile biroului sunt urmatoarele :
Exercita atributiile privind controlul impozitelor si taxelor locale pentru contribuabilii (persoane
fizice si persoane juridice) la bugetul local
Valorifica constatarile rezultate din activitatea de control
Asigura implementarea, dezvoltarea si functionarea SCIM la nivelul biroului

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa).
Intocmeste, in luna decembrie a fiecdrui an, proiectul de program anual de control si il transmite
conducerii institutiei, in vederea aprobarii
Efectueaza inspectii fiscale, controale sau verificari ale contribuabililor (persoane fizice §i persoane
juridice), conform competentei teritoriale, iar la sfarsitul verificarii intocmeste acte de control si
emite decizii de impunere sau decizii privind nemodificarea bazei de impunere
Efectuaza constatéri faptice pentru identificarea contribuabililor, in vederea verificarii acestora prin
prisma surselor impozabile sau taxabile (cladiri, terenuri, mijloace de transport, etc.) sau a
activitatilor producatoare de venituri impozabile (spectacole, activitdfi hoteliere etc)
Stabileste, in cadrul termenului de prescripfie a dreptului de a stabili obligatii fiscale, baza de
impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz, fa{d de creanta fiscala declarati
si/sau stabilitd, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale
Estimeaza baza de impunere, dacé este cazul, mentiondnd in actul de inspectie motivele de fapt si
temeiul legal care au determinat folosirea estimarii, precum i criteriile de estimare
Stabileste, in cadrul termenului de prescriptie a dreptului de a stabili obligatii fiscale, diferente de
obligatii fiscale de plata, precum si obligatii fiscale accesorii aferente acestora
Aplica sanctiunile prevazute de lege pentru nerespectarea obligatiilor fiscale
Dispune, prin actul de inspectie, masuri pentru prevenirea §i combaterea abaterilor de la prevederile
legislatiei fiscale
in cazul in care constatrile efectuate cu ocazia verificarilor fiscale intrunesc elementele constitutive
ale unei infractiuni, intreprinde mésurile legale privind sesizarea organelor de urmdrire penala
Colaboreaza cu toate institutiile care defin informatii relevante pentru stabilirea obligatiilor fiscale
(organele cu atributii privind colectarea impozitelor si taxelor locale sau cu gestionarea raportarilor
contabile), date despre evidenia persoanelor fizice sau juridice, precum i cu organe ale
administrafiei centrale sau locale care emit sau elaboreaza acte normative in domeniul fiscal, precum
si cu alte institutii, conform prevederilor i in limitele legii
Aplica, utilizeazad si respectd procedurile si formularistica prevazutd de legislatia fiscald si de
reglementarile interne ale instituiei
Solutioneazi corespondenta repartizata
Desfagoara activitatea conform procedurilor si documentelor specifice din domeniul fiscal
Colaboreaza cu toate directiile/ serviciile/ birourile/ compartimentele din cadrul institutiei, in mod
frecvent cu cele cu atributii privind impunerea contribuabililor si recuperarea creantelor (Serviciul
Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice, Compartimentul Impunere Persoane Juridice,
Serviciul Impunere Persoane Fizice §i Serviciul Programiri Online Persoane Fizice), in mod
constant cu Compartimentul Juridic, Compartimentul Resurse Umane, Compartumentul Control
Intern i Monitorizare SMI si in mod ocazional cu celelalte servicii/birouri/compartimente;
Constituie si preda unitatile arhivistice la Compartimentului Administrativ pe baza de proces verbal
si inventar in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare
Rspecta termenele de rdspuns la petitiile Inregistrate in aplicatia electronicd Infocet a Primariei
Sectorului 2, cét si in aplicatia electronicd a DocManager-D.V.B.L. Sector 2 si scad in momentul
solutiondrii lucrarile din cele doua aplicatii atagdnd documentul in format electronic
Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse
Indeplineste in conditiile legii, orice alte at ibu’;ii;'ri})??'ir_z\eire‘deﬂc ducerea instituiei
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Autoritate (competenfe):
reprezintd i angajeaza institi{ia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredinfat de céatre conducerea acesteia
urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale
elaboreaza proceduri documentate (P.S., P.L.) pentru activitatea structurii/institutiei;
semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazi
direct domeniul in care are responsabilita{i si atributii

Art. 6. Compartimentul Resurse Umane

Compartimentul Resurse Umane este subordonat directorului general al D.G.V.B.L. Sector 2.
Compartimentul Resurse Umane gestioneazd cariera profesionald a angajatilor Directiei

Generale Venituri Buget Local Sector 2 si procesul de recrutare i selectie de personal pe niveluri de
pregatire, pe functii si specialititi, corespunzatoare posturilor previzute in statul de functii a Directiei
Generale Venituri Buget Local Sector 2, in colaborare cu celelalte compartimente.

10.

Atribufiile compartimentului sunt urmétoarele:

Gestioneaza cariera profesionald a angajatilor si urmareste indeplinirea conditiilor de promovare

in functii, grade si trepte profesionale

Gestioneaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului din

cadrul D.G.V.B.L Sector 2

Gestioneaza perioada de stagiu a functionarilor publici/ personalului contractual, definitivarea

acestora si intocmeste notele de fundamentare cu privire la definitivarea salariatilor debutanti si

proiectele de decizii pentru definitivarea acestora

Intocmirea si actualizarea organigramei, a statului de functii i a Regulamentului de Organizare si

Functionare al D.G.V.B.L. Sector 2;

Gestioneaza modul de intocmire si actualizarea figelor de post ale salariafilor institutiei, functionari

publici sau personal contractual;

Intocmeste proiectul de buget pentru cheltuieli de personal si de perfectionare;

Intocmeste si actualizeaza Regulamentul Intern al institutiei cu prevederile din legislatia specifica

personalului administratiei publice locale;

Gestioneazi procesul de salarizare pentru personalul din cadrul D.G.V.B.L. Sector 2:

- Intocmeste si actualizeazd schema de incadrare, stabilind salariile de bazi §i sporurile acordate
conform prevederilor legale pentru personalul din cadrul D.G.V.B.L. Sector 2

- intocmeste si actualizeazd Regulamentul privind acordarea voucherelor de vacanta la nivelul
D.G.V.B.L. Sector 2 si face demersurile necesare achizitionarii acestora

- stabileste alte drepturi salariale ale personalului din cadrul D.G.V.B.L. Sector 2 (majorarea
salariului de baza pentru personalul care exercitd activitatea de control financiar preventiv,
indemnizatia de hrana, voucherele de vacantd/indemnizatia de vacantd, acordarea gradatiei
corespunzatoare transei de vechime in muncd, indemnizatii pentru participarea la diverse
comisii, alte drepturi salariale conform prevederilor legale)

- comunica drepturile salariale cétre personalul D.G.V.B.L. Sector 2

- asigurd transparenta veniturilor salariale prin publicarea pe site-ul institutiei a drepturilor
salariale de care beneficiata salariatii D.G.V.B.L. Sector 2

Gestioneazd informatiile de pe portalul de management al ANFP in ceea ce priveste raporturile de

serviciu, drepturile salariale si perfectionarea functionarilor publici din cadrul D.G.V.B.L. Sector

2

Intocmeste si transmite raportari statistice solicitate de citre Directia Regionald de Statistica

Bucuresti i de céatre Primaria Sectorului 2

. Intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele de personal

pentru personalul contractual din cadrul D.G.V.B.L. Sector 2 — e =N
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12.

L3

14.

15.

16.

17,

18.
19.

20.
21.

22,

23.

24.

23

Gestioneaza eliberarea de adeverinfe care s ateste calitatea de salariat al institutiei, vechimea in
munci si in specialitate;

Organizeaza concursurile de recrutare pentru functiile publice si contractuale vacante si temporar
vacante din cadrul D.G.V.B.L. Sector 2, precum si pentru ocupartea posturilor de conducere din
cadrul institutiei

intocmeste formalitati specifice in vederea ocupirii posturilor vacante si temporar vacante din
cadrul D.G.V.B.L. Sector 2 prin alte modalitati decat recrutare, conform legislatiei in vigoare
intocmeste formalititile specifice angajarii pentru personalul din cadrul D.G.V.B.L. Sector 2:
decizii de angajare, contracte individuale de munca, depunere juramant, eliberare legitimatii de
serviciu etc;

Intocmeste formalitatile specifice incetarii raporturilor de serviciu/ de munca pentru personalul din
D.G.V.B.L. Sector 2

Tntocmegte formalititile specifice in vederea modificérii (delegare, detasare, mutare definitiva sau
temporard, exercitare cu caracter a temporar a unei functii publice de conducere etc.) si suspendarii
raporturilor de serviciu/de munca pentru personalul din cadrul D.G.V.B.L. Sector 2

Completeaza Registrul electronic de evident{d a angajatilor si il transmite online la ITM;

Tine evidenta la zi a vechimii in munci a salariatilor, intocmeste decizii de avansare in gradatia
corespunzitoare transei de vechime in muncd si comunica lunar modificarile Serviciului Buget
Finante Contabilitate;

Intocmeste lunar foaia de prezenta centralizata la nivelul D.G.V.B.L. Sector 2;

Gestioneaza concediile de odihnd si celelalte tipuri de concedii (medicale, pentru evenimente
deosebite, recuperari, reprogramari, rechemari etc.): efectueaza programarea concediilor de odihna
ale tuturor salariatilor, tine evidenta efectuérii acestora, a rechemarilor, a reprogramarilor etc;
Intocmeste documentatia in vederea organizarii examenului sau a concursului de promovare in
grad profesional si a examenului de promovare in clasd a functionarilor publici, precum si
promovarea in functie/grad/trepte profesionale a personalului contractual din cadrul D.G.V.B.L.
Sector 2;

Elaboreaza Planul anual de perfectionare a personalului si a Planului de masuri privind pregitirea
profesionald pe baza propunerilor sefilor de compartimente §i asigurd conditiile de aducere a
acestora la indeplinire;

Inregistreaza si gestioneazi declaratiile de avere si declaratiile de interese ale functionarilor publici,
precum si ale persoanelor cu functii de conducere din cadrul D.G.V.B.L Sector 2, conform
legislatiei in vigoare;

intocmeste decizii de sanctionare a angajatilor in urma propunerilor cuprinse in rapoartele comisie
de disciplina si urméregte radierea acestora

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa ).
intocmeste si transmite la Primiria Sectorului 2 proiectul de hotarére si documentatia necesara
pentru aprobarea/ modificarea/ actualizarea organigramei, statului de functii §i Regulamentului de
Organizare si Functionare al D.G.V.B.L. Sector 2
Previzionarea in buget a sumelor alocate cheltuielilor de personal si de pregitire profesionald;
intocmirea, gestionarea si actualizarea dosarelor profesionale in format electronic ale functionarilor
publici si dosarelor de personal pentru personalului contractual existent in institutie, operand toate
modificdrile intervenite (vechime, suspendari, promovdri, aplicare/ radiere sanctiuni disciplinare,
incetare activitdti etc);
Intocmirea si gestionarea Registrului de Evidentd a Functionarilor Publici si a Registrului General
de Evidenta al Salariatilor Contractuali, in format electronic;
Redactarea deciziilor privind incadrarea, modificarea salariului, promovarea, detasarea, incetarea
activitatii etc. pentru personalul din cadrul D.G.V.B.L. Sector 2;
Aplicarea sigiliului cu sintagma “Certificate in privinta realititii, regularitaii si legalitatii* pe toate
tipurile de decizii intocmite de CRU;
Centralizarea pontajelor intocmite de sefii compartimentelor institutiei si transmiterea foii colective
catre Serviciul Buget Finante Contabilitate pentru intocmirea statului de salarii
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h. Elaboreaza conform legislatiei, programarea concediilor de odihna pentru anul urmétor si {ine
evidenta efectuarii acestora, a rechemarilor, a reprogramarilor;

i.  Gestionarea cererilor de concediu de odihna si alte tipuri de concediu, prin intermediul aplicatiei

electronice certificate.dvbl,

Intocmeste raportdri statistice privind activitatea de personal;

Transmite cétre Biroul Prelucrare Automata Date, pe hértie sau pe suport magnetic, informatiile de

interes public din sfera proprie de activitate si/ sau a noilor modificéri ce trebuie aduse, in vederea

actualizarii in timp util a site-ului Directiei Generale Venituri Buget Local Sectorului 2;

. Raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului;

m. Raspunde de asigurarea continuitatii activitatii, in conformitate cu procedurile in vigoare;

n. Constituie i preda unitatile arhivistice la Compartimentului Administrativ pe bazé de proces verbal
si inventar in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare

0. Respectd termenelor de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronici DocManager-
D.V.B.L. Sector cét si in aplicatia electronica Infocet a Primariei Sectorului 2,

p. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si réspund pentru legalitatea acfiunilor
intreprinse

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

e

Autoritate (competente):
» reprezintd si angajeaza institi{ia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia
urmdireste 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 cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitdti si atributii

YV VYV

Art. 7. Compartimentul Juridic

Compartimentul Juridic este subordonat directorului general al Directiei Generale Venituri
Buget Local Sector 2.

Compartimentul Juridic apara drepturile si interesele legitime ale Directiei Generale Venituri
Buget Local Sector 2, acorda asistenta juridicd serviciilor, birourilor i compartimentelor din cadrul
institutiei, efectueaza demersurile legale necesare pentru recuperarea creantelor bugetare de la debitorii
persoane juridice aflati in stiri speciale (insolventd, faliment, lichidare, concordat preventiv), avizeaza
pentru legalitate si contrasemneaz actele cu caracter juridic emise de aceasta;

Atributiile compartimentului sunt urmétoarele:

1. Reprezintd in fata instantelor judecdtoresti competente si a altor autoritafi, interesele Directiei
Venituri Buget Local Sector 2 (Judecitorii, Tribunale, Curti de apel, Inalta Curte de Casatie si
Justitie),

2. Realizeazi activitdti concretizate prin munca de teren materializata prin deplasarea la diferitele sedii
ale instantelor de judecata pentru depunerea / ridicarea diferitelor inscrisuri, studierea dosarelor la
arhivele instantelor judecitoresti si consultarea condicilor de hotaréri si a registrului informativ,
reprezentarea institutiei, etc

3. Formuleaza intdmpindri, cereri reconventionale, note scrise, concluzii, ridicd exceptii in
conformitate cu statutul profesiei de consilier juridic;

4. Formuleaza raspunsurile la interogatorii in colaborare cu serviciile competente;

5. Promoveaza ciile ordinare si extraordinare de atac si face propuneri conducerii Directiei Generale
Venituri Buget Local Sector 2 asupra oportunitatii exercitarii sau neexercitirii acestora;

6. Fiecare angajat din cadrul compartimentului raspunde pentru inregistrarea, evidenta, clasarea,
indosarierea si arhivarea (fizicé si electronicd) a lucrdrilor ce i-au fost repartizate;
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7.

10.

11,

12.
13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

.

24,

29,

-
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Efectueaza in termen si la nivel calitativ corespunzitor toate lucrérile cu caracter juridic, raspunzand
de solutiile date sub aspectul respectirii legalitétii;

Propune conducerii institufiei masuri de aplicare unitard a legislatiei fiscale in functie de practica
judiciara a instantelor judecatoresti;

Urmireste aparifia actelor normative prin consultarea Monitorului Oficial §i semnaleaza, prin
intermediul postei electronice, atat conducerii cat si coordonatorii serviciilor, birourilor si
compartimentelor Directiei Generald Venituri Buget Local Sector 2, modificarile legislatiei care au
implicafii in activitatea desfasurata in cadrul institufiei, in conformitate cu Statutul profesiei de
consilier juridic, Legea nr. 514/2003, privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic;
Semnaleazd atat conducerii cat si compartimentelor de specialitate din cadrul Directiei Generale
Venituri Buget Local Sector 2, eventualele neconcordante legislative precum si aspectele insuficient
reglementate din punct de vedere legislativ, rezultate din activitatea desfdsurata;

Informeaza conducerea asupra eventualelor incdlcari ale legislatiei pe care le constatd in cadrul
Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2, precum si asupra divergentelor de interpretare a
dispozitiilor legale, facdnd propuneri corespunzitoare;

Studiaza si face propuneri conducerii institufiei pentru perfectionarea legislatiei fiscale;

Acorda asistenta si consultanta juridica, in scris sau verbal, in functie de complexitate, la solicitarea
serviciilor, birourilor si compartimentelor din cadrul aparatului propriu, cu privire la problemele de
drept cu caracter atipic; asigurd asistentd juridicd la audientele desfasurate de directorul Directiei
Generale Venituri Buget Local Sector 2, la solicitarea acestuia;

Asigura documentatia necesara in vederea sustinerii punctului de vedere exprimat pentru lucrarile
care fac obiectul audientelor solicitate conducerii;

Solutioneaza contestatiile impotriva actelor administrativ fiscale, rdspunzind in termen legal si
exprimindu-gi punctul de vedere avizat asupra problemelor ridicate, emitand in acest sens decizia
de solufionare a contestafiei;

Intocmeste dosarul contestatiei care va cuprinde: contestatia in original, actul administrativ
contestat, in copie, punctul de vedere argumentat privind solufionarea contestatiei transmis de catre
serviciul emitent al actului administrativ atacat, documentele depuse de contestator in sustinerea
contestatiei;

Solicita din arhiva fizicd si/ sau electronica a institutiei documentele / dosarele necesare solutionarii
contestatiei si certificd documentele cu mentiunea ,,Conform cu documentul din dosarul fiscal”;
Solufioneaza contestatiile analizand: documentele aflate la dosarul fiscal al contestatorului, dosar
administrat de serviciul emitent al actului administrativ atacat; aspectele procedurale; cauzele care
au determinat formularea contestatiilor pe calea administrativd de atac; argumentele petentilor,
verificérile suplimentare efectuate, a documentele aflate la dosarul cauzei;

In vederea solutionarii contestatiei, introduce in procedura de solutionare a acesteia, din oficiu sau
la cerere, alte persoane ale caror interese juridice de naturd fiscala sunt afectate in urma emiterii
deciziei de solutionare;

Organizeaza evidenta solufiondrii contestatiilor cu privire la modul de solufionare, stadiul in care se
afla in functie de urmarea sau nu de catre contestator a cailor de atac specifice;

Semnaleaza conducerii solutiile irevocabile pronuntate de instantele judecatoresti, in ceea ce
priveste deciziile de solutionare a contestatiilor, emise;

Raspunde la sesizarile si reclamatiile adresate Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2,
referitoare la activitatea compartimentului;

Promoveazé actiuni in justitie cu aprobarea sau la initiativa conducatorului Directiei Generale
Venituri Buget Local Sector 2;

in urma solicitarii Serviciului Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice formuleazi, cu
aprobarea conducerii, actiune judecdtoreascd pentru inceperea procedurii de insolventd pentru
creanfele bugetare datorate de citre persoanele juridice, in situatiile in care sunt indeplinite conditiile
prevazute de legislatia specifica;

Réspund solicitarilor cu caracter juridic ale lichidatorilor/ administratorilor judiciari/ executorilor
judecatoresti/ bancari/ nebancari, formulate in baza legislatiei specifice, asigurdnd totodati si
legatura cu acestia;
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26.

27.
28.

29,
30.

31

e

Verificd legalitatea, avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic (inclusiv cele care pot
angaja raspunderea patrimoniald a Direc{iei Generale Venituri Buget Local Sector 2, proiectele de
contracte intocmite de serviciile functionale si de specialitate, documentele de imputare intocmite
de Serviciul Buget Finante Contabilitate, toate actele ce stabilesc drepturile personalului, dosarele
de insolvabilitate ale debitorilor, intocmite cu respectarea reglementérilor legale in vigoare);
Participa la formularea obiectiunilor precontractuale, daca se pun in discufie probleme de drept;
Elaboreaza proiectele de acte normative care sunt in legaturd cu atributiile §i activitatea proprie a
Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2;

Colaboreaza cu toate serviciile, birourile, compartimentele institutiei;

Face propuneri conducerii cu privire la asigurarea conditiilor proprii necesare desfisuririi
activitatii;

Urmareste respectarea legislatiei privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal atdt de operator cét si de citre angajatii acestuia.

Responsabilitdti (pentru personalul din structura sa ):
Reprezinta interesele institufiei in fata instantelor judecatoresti, prin formularea, de intimpinari,
cereri reconvenfionale, note scrise, concluzii orale si scrise, dupa caz, promovarea cailor ordinare si
extraordinare de atac, intocmirea referatelor scrise privind neexercitarea cailor de atac;
Gestioneaza toate procesele si litigiile, indiferent de natura lor, in care directia este parte si care i-
au fost repartizate de coordonatorul compartimentului;
Inregistreaza, actualizeaza dosarele constituite la nivelul compartimentului si modificd stadiul de
derulare al acestora in aplicatia de evidenta a dosarelor, pe baza documentelor primite de la instanta
de judecata ;
Dupa finalizarea dosarelor, acestea sunt arhivate in aplicatie, fiind atasate pentru fiecare dosar in
parte hotardrile judecatoresti definitive si sentintele finale / referatele de neatacare (cand este cazul);
Fiecare angajat din cadrul compartimentului raspunde pentru inregistrarea, evidenta, clasarea,
indosarierea si arhivarea (fizica si electronicd) a lucrérilor ce i-au fost repartizate;
Este obligat ca in concluziile orale sau scrise sa sustind cu profesionalism, demnitate i competenta
drepturile si interesele institutiei si sd respecte normele de deontologie profesionala previzute in
Legea pentru organizarea i exercitarea profesiei de avocati si statutul acestei profesii;
Este obligat si respecte dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauzi sau in
cauze comune ori la conflictul de interese pe care institufia le poate avea;
Tine evidenta proceselor si litigiilor in care institufia este parte i urmareste obtinerea titlurilor
executorii pentru creantele institutiei;
Realizeaza activitdfi concretizate prin munca de teren efectuatd in vederea depunerii / ridicarii
diferitelor inscrisuri, studierii dosarelor la arhiva instantei, consultarii condicilor de hotéréri si a
registrului informativ, reprezentérii institutiei;
Formuleaza raspunsurile la interogatorii in stransa colaborare cu celelalte servicii ale directiei;
Acorda asistenta juridicad de specialitate tuturor compartimentelor functionale ale directiei, prin
comunicarea citre acestea, prin intermediul postei electronice, a modificarilor sau a noilor acte
normative aparute, care au implicatii in activitatea desfdsurata in cadrul institutiei, prin consultarea
Monitorului Oficial;
Acorda asistentd si consultanta juridicd, in scris sau verbal, in functie de complexitate, la solicitarea
serviciilor, birourilor si compartimentelor din cadrul aparatului propriu, cu privire la problemele de
drept cu caracter atipic;
Propune masuri de aplicare unitard a legislatiei fiscale in functie de practica judiciara a instantelor
judecatoresti;
Hotérarile judecatoresti nefavorabile sunt discutate si analizate permanent in cadrul
compartimentului in vederea stabilirii unor reguli/principii de tratare a cauzelor similare;
Semnaleaza, impreund cu coordonatorul compartimentului, atat conducerii cat si compartimentelor
de specialitate din cadrul Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2, eventualele
neconcordante legislative precum si aspectele insuficient reglementate din punct de vedere
legislativ, rezultate din activitatea desfasuratd si face propuneri pentru perfectionarea legislatiei
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bb.

ee:
dd.

ce.

ff.

ge.

hh.
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Participd, la fundamentarea juridicd, la elaborarea, redactarea si prezentarea, cétre conducerea
directiei, a documentelor proiectelor de hotdrari ale consiliului local, care sunt in legiturd cu
atributiile si activitatea proprie a Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2;

Participa la formularea obiec{iunilor precontractuale daca se pun in discutie probleme de drept;
Raspunde pentru finalizarea in termen a sarcinilor de serviciu, atdt in ceea ce priveste lucrérile, cat
si in vederea verificarii §i avizdrii, in conditiile legii, a actelor si documentelor cu caracter juridic
(inclusiv cele care pot angaja raspunderea patrimoniald a Directiei Generale Venituri Buget Local
Sector 2, proiectele de contracte intocmite de serviciile functionale si de specialitate, documentele
de imputare intocmite de Serviciul Buget Finante Contabilitate, toate actele ce stabilesc drepturile
personalului, dosarele de insolvabilitate ale debitorilor, intocmite cu respectarea reglementérilor
legale in vigoare), emise de cétre compartimentele de specialitate din cadrul Directiei Generale
Venituri Buget Local sector 2. In cazul neacordrii vizei vor trebui sa justifice in scris motivarea
legala a refuzului de viza;

Asigurd asisten{d juridica (inclusiv documentatia necesard in vederea susfinerii punctului de vedere
exprimat) la audientele desfasurate de directorul general al D.G.V.B.L. Sector 2, la solicitarea
acestuia;

Solufioneaza contestatiile impotriva actelor administrativ fiscale, raspunzand in termen legal si
exprimandu-si punctul de vedere avizat asupra problemelor ridicate, raportat la punctul de vedere
al compartimentului de specialitate care a emis actul administrativ atacat, emitand in acest sens
decizia de solutionare a contestatiei;

Semnaleaza conducerii, impreunda cu coordonatorul compartimentului, solutiile irevocabile
pronuntate de instantele judecatoresti, in ceea ce priveste deciziile de solufionare a contestatiilor
emise;

Deciziile de solutionare a contestatiilor sunt discutate permanent in cadrul compartimentului; pentru
deciziile nefavorabile sunt identificate modalitati de tratare alternativa a cauzelor similare, iar cele
favorabile ca practica judiciard in alte dosare similare;

Solutioneazi sesizarile si reclamatiile adresate Direcfiei Generale Venituri Buget Local Sector 2,
referitoare la activitatea compartimentului, repartizate de coordonatorul compartimentului;
Promoveaza actiuni in justifie, cu aprobarea conducatorului Direc{iei Generale Venituri Buget Local
Sector 2;

Promoveaza, in urma solicitarii Serviciului Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice, cu
aprobarea coordonatorului compartimentului §i a conducerii, acfiune judecdtoreascd pentru
inceperea procedurii de insolven{d pentru creantele bugetare datorate de cétre persoanele juridice,
in situatiile in care sunt indeplinite conditiile prevazute de legislafia specifica;

Réspunde solicitarilor cu caracter juridic ale lichidatorilor/ administratorilor judiciari, formulate in
baza legislatiei specifice, formuland in temeiul legii, orice cereri (inclusiv cererile de inscriere la
masa credald), in vederea recuperdrii creanfelor bugetare;

Elaboreaza informdri si rapoarte in legiturd cu activitatea desfasurata, la solicitarea coordonatorului
compartimentului si/sau a managementului institutiei, precum $i a compartimentelor / organelor
abilitate;

Rezolva alte lucrdri cu caracter general in functie de specificul activitdtii, care 1i sunt repartizate
spre rezolvare de coordonatorul compartimentului. In situatia in care lucrarile sunt repartizate de
al{i superiori ierarhici, are obligatia de a instiin{a coordonatorul compartimentului;

Formuleaza propuneri cu privire la actele, documentele elaborate in cadrul compartimentului;
Elaborarea, actualizarea si respectarea procedurilor operationale/de sistem/instructiuni de
lucru/ghiduri, referitoare la activitatile compartimentului,

Raspunde de pastrarea si utilizarea in conditiile tehnice specifice a dotarilor serviciului;

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

Respecta termenele de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronicd Infocet a Primériei
Sectorului 2, cit si in aplicatia electronicd a DocManager-D.V.B.L. Sector 2 si scad in momentul
solutionarii lucrarile din cele doud aplicatii atasdnd 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 instituiei.

Autoritate (competenfe):
reprezinta §i angajeaza institifia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredinfat de citre conducerea acesteia
urméreste permanent perfectionarea pregétirii profesionale
elaboreazd proceduri documentate (P.S., P.L.) pentru activitatea structurii/institutiei;
semnaleazi 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 atributii

Art. 8. Biroul Prelucrare Automati Date

Biroul Prelucrare Automata Date este subordonat directorului general al Directiei Generale

Venituri Buget Local Sector 2.

Biroul Prelucrare Automatd Date gestioneazd, pentru serviciile/compartimente institutiei,

echipamentele de tehnica de calcul, bazele de date si activitatea informatica.

Atributiile biroului sunt urmatoarele:

1. Asigura operarea si prelucrarea datelor utilizand tehnologia informatiei

2. Genereaza rapoartele analitice si/sau sintetice precum si situafiile statistice destinate
compartimentelor institutiei, conducerii sau altor institutii publice

3. Monitorizeaza functionarea echipamentelor IT din dotare, fundamenteaza si propune achizitia unor
echipamente noi sau up-gradarea celor existente

4. Asigurd functionarea si gestionarea retelei informatice a institutiei;

5. Monitorizeazd functionarea aplicatiilor informatice implementate, asigurd administrarea si
exploatarea in bune condifii a acestora precum si Imbundtdtirea aplicatiilor informatice
implementate, in conformitate cu cerintele care apar in exploatare

6. Asigura furnizarea informatiilor si serviciilor publice prin mijloace electronice;

7. Acorda contribuabililor sectorului 2 identificatori si parole de acces la datele personale din baza de
date a directiei, oferind posibilitatea accesdrii serviciilor electronice puse la dispozitia
contribuabililor la bugetul local al Sectorului 2;

8. Asigurd dezvoltarea tehnologicd a Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2 prin
implementarea de noi proiecte informatice;

9. Asigurd indeplinirea oricdror alte atributii specifice activitétilor compartimentului.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa ):

a. Asigurd introducerea/ modificarea/ incetarea datelor de identificare a contribuabililor, a starii
contribuabiilor, matricolelor, rolurilor precum i corectarea datelor care nu se coreleazd, pe baza
informatiilor furnizate de serviciul beneficiar

b. Genereazi si furnizeazd la termen rapoartele destinate serviciilor beneficiare (rapoarte analitice
si/sau sintetice);

c. Gestioneaza si intrefine corespunzitor tehnica de calcul din dotarea institutiei;

d. Administreaza si intrefine aplicatiile informatice si serviciile electronice implementate;

e. Asigurd realizarea transparentei si accesul la informatiile si serviciile publice in conformitate cu
legislatia privind protectia datelor cu caracter personal si liberul acces la informatiile de interes
public;

f.  Salveaza periodic bazele de date pe suporturi de memorie externa;

g. Recomandd si avizeaza achizifia si/sau modernizarea de echipamente informatice de baza
(calculatoare, periferice, aplicatii informatice sau software de sistem) si de echipamente informatice
auxiliare (periferice speciale, modernizari locale, consumabile, programe specifice) pentru dotarea
serviciilor directiei;

h. Asigurd derularea contractelor de service pentru echipamentele IT din dotare;

i.  Asigurd derularea contractelor de metenantd pentru aplicatiile informatiee-implementate;
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[nstruieste personalul directiei in utilizarea tehnicii de calcul si exploatarea aplicatiilor specifice;

k. Gestioneaza si urmareste drepturile utilizatorilor privind accesarea resurselor informatice partajate
in refea;

I.  Analizeazd problemele ce se cer rezolvate printr-o aplicajie sau printr-un proiect informatic,
schifeazd logica si algoritmii globali de rezolvare si proiecteaza sau participd la realizarea de
proiecte noi de informatizare avand in vedere imbunatafirea si modernizarea activitafilor directiei
conform Strategiei Guvernului Romadniei de informatizare a administratiei publice;

m. Pastreaza confidentialitatea asupra datelor i lucrarilor care presupun un nivel specificat de discretie
sau care sunt secret de serviciu,

n. Asigurd securitatea prelucrdrii datelor cu caracter personal;

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

p. Rspectd termenele de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronicd Infocet a Primdriei
Sectorului 2, cdt si in aplicatia electronicd a DocManager-D.V.B.L. Sector 2 si scad in momentul
solutionarii lucrarile din cele doua aplicatii atagand documentul in format electronic

q. Piastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si rispund pentru legalitatea actiunilor
intreprins

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

Autoritate (competente):
» reprezinta gi angajeaza institifia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredinfat de cétre conducerea acesteia
urméreste 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 dacé acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitdti si atributii

N W

Art. 9. Serviciul Buget Finante Contabilitate

Serviciul Buget Finante Contabilitate este subordonat directorului general adjunct al D.G.V.B.L.
Sector 2, conform organigramei.

Atribufiile serviciului sunt urmatoarele:

1. Asigura evidenta analitica pe platitori, persoane fizice si juridice, inregistrand obligatiile de plata pe
fiecare fel de venit si urmareste ca incasarea veniturilor sa se faca cu incadrarea in conturile sintetice
si analitice corespunzatoare subdiviziunilor clasificatiei bugetare, urmarind inregistrarea in ordine
cronologica si sistematica o operatiunilor efectuate, pentru impozite, taxe, contributii, amenzi si alte
venituri bugetare locale, precum si accesoriile acestora, respectiv a veniturilor incasate in conturile
deschise la Trezoreria Statului pe codul de identificare fiscala a D.G.V.B.L. Sector 2;

2. Conduce evidenta veniturilor incasate, pe surse, conform clasificafiei bugetare aprobat, pe bugete
componente si fonduri, precum si evidenta analitica pe platitori (persoane fizice si persoane juridice)
conform normelor de aplicare a Legii nr. 82/1992 pentru impozite, taxe, contributii, amenzi si alte
venituri bugetare locale, precum si accesoriile acestora, respectiv a veniturilor incasate in conturile
deschise la Trezoreria Statului pe codul de identificare fiscala a D.G.V.B.L. Sector 2;

3. Organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul
de venituri si cheltuieli al institutiei, a gestionarii valorilor materiale, bunurilor de inventar,
mijloacelor banesti, a decontatilor cu debitorii si creditorii;

4. Intocmeste situatii financiare contabile asupra executarii bugetului de venituri si cheltuieli al
institutiei,

5. Asigura gestionarea patrimoniului institutiei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
6. Organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului institufiei, propune masuri de casare,
imputare, etc. si prezinta directorului raportul asupra actiunii;
e 'R
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10.
11.

12.
13.

14.

13,

16.
L%
18.

18,
20.

Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din buget, eliberari de
valori materiale si pentru alte operatiuni specifice;

Elaboreaza si fundamenteaza, conform legislatiei in vigoare, bugetul de venituri al sectorului 2
pentru impozite, taxe, contributii, amenzi si alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile
acestora si bugetul de cheltuieli al institutiei;

Urmidreste incadrarea corectd, pe surse de venituri $i bugete competente (bugetul sectorului 2 si cel
municipal), in conformitate cu actele normative in vigoare pentru impozite, taxe, contribufii, amenzi
si alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile acestora;

Asigura efectuarea prin casierie a operatiilor de plati/incasari in numerar pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementarilor legale

Asigura realizarea si raportarea programului de incasari lunar, trimestrial si anual;

FFundamenteaza referatele de virare a sumelor catre bugetul P.M.B.;

Verifica modul de calcul si realitatea notelor de calcul a comisionului datorat de D.G.V.B.L. Sector
2 prestatorilor - incasatori, in conditiile si la termenele stipulate in contracte sau conventii semnate
si aprobate de Consiliul Local;

Asigura intocmirea raportérilor contabile lunare, trimestriale si anuale, prin furnizarea de informatii
cu privire la valoarea veniturilor bugetului local pentru impozite, taxe, contribu{ii, amenzi si alte
venituri bugetare locale, precum si accesoriile acestora, pe structura clasificafiei bugetare si asigura
transmiterea catre Directia Economicd din cadrul Primériei Sectorului 2, asa cum acestea rezulti din
evideniele contabila proprie §i extrasele de cont ale Trezoreriei Sectorului 2;

Asigurd aplicarea, in practica curentd, a procedurii fiscale de restituire sau compensare, dupi caz, a
unor impozite si taxe locale nedatorate, respectiv achitate necorespunzitor structurii reale a
debitului;

Intocmeste statele de plata salariilor personalului institutiei, conform legislatiei in vigoare
Intocmeste adeverinte de venit pentru personalul angajat permanent sau pe duratd determinati;
Intocmeste si depune declaratiei privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul de
venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate

Intocmeste ordinele de plata si efectueza viramentele cétre beneficiari/ furnizori;

Intocmeste situatii statistice- ancheta asupra castigurilor salariale- lunar si costul fortei de munca —
anual, situatie privind ancheta salariilor in luna octombrie

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa ):

Réspunde de efectuarea conform prevederilor Legii contabilitdtii nr. 82/1993 a inregistrarilor pe
baza documentelor justificative a notelor contabile zilnice privind veniturile bugetului local
(impozite, taxe, contribufii, amenzi i alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile acestora)
in evidentele contabile;

Raspunde de intocmirea rapoartelor contabile pentru conturile de venituri (impozite, taxe,
contribufii, amenzi si alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile acestora) atribuite spre
gestionare (fise de cont, balante de verificare, registru-jurnal etc.);

Raspunde de verificarea concordantei rapoartelor contabile cu documentele justificative (extrase de
cont, liste de solduri);

Participd, alaturi de serviciile de specialitate ale institufiei, la finele anului, la inchiderea conturilor
sintetice si analitice de venituri;

Intocmeste raportdrile contabile periodice, in baza balantelor de verificare lunare si a fiselor de cont,
pentru veniturile bugetului local (impozite, taxe, contribufii, amenzi si alte venituri bugetare locale,
precum si accesoriile acestora);

Intocmeste si prezinta Primarului Sectorului 2 contul anual de executie al bugetului institutiei,
Intocmeste executia trimestriala a bugetului de venituri a sectorului 2 (impozite, taxe, contributii,
amenzi si alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile acestora) si a bugetului de cheltuieli al
institutiei;

Rispunde de efectuarea conform prevederilor Legii contabilitagii nr. 82/1993 republicati a
inregistririlor pe baza documentelor justificative a notelor contabile zilnice privind veniturile
bugetului local in evidentele contabile;
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i. Raspunde de intocmirea rapoartelor contabile pentru conturile de venituri atribuite spre gestionare
(fise de cont, balante de verificare, registru-jurnal etc.);

J. Raspunde de verificarea concordantei rapoartelor contabile cu documentele justificative (extrase de
cont, liste de solduri);

k. Inregistrarea analitica pe categorii si obiecte a activelor fixe;

I.  Intocmeste fisa mijlocului fix (activ fix) pentru fiecare obiect;

m. Tine evidenta analitica a materialelor, respectiv intocmeste fisa analitica cantitativ—valorica pentru
fiecare material intrat in gestiunea institutiei;

n. Calculeaza amortizarea si intocmeste Situatia privind amortizarea activelor fixe;

0 Intocmeste balantele anlitice pentru active fixe corporale si necorporale;

p. Intocmeste balanga analitica pentru obiecte de inventar;

q. Tine evidenfa analitica a activelor fixe si obiectelor de inventar pe sedii/servicii/persoane;

r.  Elaboreazd propunerile de casari cand este cazul;

s. Verifica si intocmeste lucrarile aferente inventarierii anuale sau dupa caz;

t. Raspunde de elaborarea, la finele anului a sinteza incasdrii veniturilor pe bugetele componente, cu
desfagurarea pe capitole si subcapitole bugetare (impozite, taxe, contributii, amenzi i alte venituri
bugetare locale, precum si accesoriile acestora);

u. Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

v. Raspunde de pregatirea pe baza analizei executiei bugetare rectificarile bugetului de venituri
precum §i a prognozelor si estimarilor pe anii viitori, a bugetului de venituri pentru impozite, taxe,
contributii, amenzi i alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile acestora;

w. Raspunde de intocmirea raportarilor privind gradul de realizare a bugetului de venituri conform
prevederilor Legii nr. 273/2006 actualizata, privind finantele publice locale pentru impozite, taxe,
contributii, amenzi si alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile acestora;

X. Verificd virdrile efectuate de catre furnizoriide servicii, prin intermediul carora se incaseaza
impozite si taxe locale;

y. Verificd documentele de restituire in numerar si prin virament a veniturilor bugetului local
(impozite, taxe, contribufii, amenzi si alte venituri bugetare locale, precum i accesoriile acestora)
din punct de vedere al legalitatii, al termenelor de platd, al incadririi corecte pe subdiviziunile
clasificafiei bugetare;

z. Rispunde de operarea corectd a documentelor de plata in baza de date a impozitelor si taxelor locale
pentru persoane fizice si juridice si raspunde de verificarea corelatiei intre sumele din documentele
de plata si cele introduse in aplicatia de impozite si taxe;

aa. Raspunde de efectuarea reglarilor intre codurile de venituri ale bugetului local prin note de
fundamentare si ordine de plata in scopul unei inregistrari corecte a incasdrilor pe surse de venit;

bb. Raspunde de incaseaza si operarea in baza de date a platilor efectuate prin POS, aferente taxele si
impozitele locale;

cc. Verifica registrul de partizi prin corelarea i colaborarea cu celelalte servicii;

dd. Raspunde de verificarea incasdrilor realizate prin intermediul prestatorilor incasatori necesari
fundamentarii comisionului datorat cétre acestia;

ee. Raspunde de intocmirea notei de fundamentare pentru comisionul datorat prestatorilor incasatori;

ff. Raspunde de incetarea pe baza documentelor de plata a debitelor reprezentdnd procesele verbale de
contraventie inregistrate in baza de date;

gg. Raspunde de incasarea veniturilor la bugetul local al sectorului 2 prin terminale POS, prin incadrarea
corectd a acestora pe coduri de venituri respectand procedura de lucru;

hh. Réaspunde de incasarea veniturilor bugetului local prin terminalul POS in cuantumul acestora inscris
in nota de plata;

ii. Ridica, pe bazi de delegatie, toate extrasele de cont de la Trezoreria Sector 2 si verifici
corectitudinea incasdrii, virdrii §i raportarii sumelor incasate in contul Institufiei;

jj.  Asigura aplicarea procedurii de ridicare - numerar, din Trezoreria Sectorului 2, realizeazi efectuarea
platilor §i consemnarea, ulterioara, a acestora in evidentele contabile analitice si sintetice;
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kk.

I1.

Efectueaza prin casierie operatiile de plati in numerar, pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventiv, reprezentand restituirea de impozite si taxe locale catre persoane
fizice si juridice;

Primeste, inregistreazd si dd curs cererilor scrise ale contribuabililor, privind restituirea sau
compensarea intre unele impozite si taxe locale;

mm. Trimite spre avizare, cererile contribuabililor aviand ca obiect cele menfionate in aliniatul

nn.

00.

Pp-
qq.

IT.

SS.

tt.
uu.
vV,

XX.

hh

77,

aaa.

precedent, cétre toate serviciile de specialitate ale directiei, gestiondnd si verificand vizele aplicate
pe referatul comun de catre Serviciul Impunere Persoane Fizice, Serviciul Programari Online
Persoane Fizice, Impunere Persoane Juridice, Recuperare Creante Persoane Fizice §i Juridice,
Biroul Inspectie Fiscala, Compartimentul Juridic;

Prezinta spre semnare directorului general al institutiei, referatul de solutionare a cererii de restituire
sau/si compensare, precum si decizia de restituire, dupd ce toate etapele procedurii au fost respectate
intocmai, iar sumele de restituit sau de compensat au fost validate ca efectiv incasate (prin extrase -
trezorerie) si nedatorate sau incasate pentru o destinatie eronata,

Raspunde de preluarea de la contribuabili a cererilor si documentelor aferente lucrérilor de restituire,
compensare, corecfie eroare materiald din documentele de platd si solutioneazi aceste lucriri
conform procedurilor de lucru;

Tine o permanentd legéturd cu beneficiarii sumelor de restituit/ compensat;

Rispunde de corespondenta, in termenul legal, cu contribuabilii care au prezentat cereri de
restituire/compensare ce nu respecta prevederile legale;

Inregistreazd in evidenta analiticd i sinteticd, dupd realizarea lor efectiva, operafiunile de
compensare ale unor impozite si taxe locale;

Réispunde de solufionarea cererilor si documentelor aferente lucrdrilor de restituire, compensare
conform procedurilor de lucru si de operarea in baza de date a restituirilor, compensérilor pentru
persoanele fizice si juridice conform documentelor justificativ;

Rispunde de intocmirea corectd a Statului de platé restituiri — pe coduri, persoane fizice si juridice;
Réspunde de acordarea de informatii i sprijin contribuabililor in timpul programului de lucru;
Riéspunde de cunoasterea i insugirea legislatiei in vigoare referitoare la problematica serviciului;

.Réspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfasurate,

urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

indosariaza si arhiveaza, pand la predarea lor la arhiva institufiei, toate documentele care au ficut
obiectul activitatii desfasurate;

Réspunde disciplinar, material sau contraventional, dupd caz, conform Codului functionarului
public, a Legii contabilitatii nr. 82/1991 republicata si Legea 273/2006 privind finantele publice
locale actualizatd, pentru neexecutarea intocmai si la termenele stabilite a atributiilor de serviciu;
Respectd termenele de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronica Infocet a Primariei
Sectorului 2, cét si In aplicatia electronicd a D.V.B.L. Sector 2 — DocManager si cad in momentul
solutionarii lucrdrile din cele doud aplicatii atasdnd documentul in format electronic

Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse

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

Y VY

Autoritate (competente):
reprezintd si angajeaza institutia 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;
semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.
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Art. 10. Serviciul Achizitii Publice

Serviciul Achizitii Publice este subordonat directorului general adjunct al D.G.V.B.L. Sector 2,

conform organigramei.

10.

Acest serviciu are in subordine urmaétoarea structura:
1.  Compartimentul Administrativ

Atributiile serviciului sunt urmaétoarele:
Fundamenteaza, necesarul de servicii, echipamente, materiale si consumabile pentru activitatea
curentd impreund cu serviciile directiei;
Elaborareaza si dupa caz actualizeazd pe baza necesitdtilor transmise de celelalte compartimente
ale institutiei strategia de contractare si programul anual al achizitiei publice intr-o prima forma
pand la sfarsitul ultimului trimestru al anului in curs si definitivarea acestuia in functie de fondurile
aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;
Estimeaza valoarea fiecarui contract de furnizare, lucrari sau de servicii ce urmeaza a fi cuprins in
programul anual al achizitiilor publice;
Intocmeste impreund cu compartimentele implicate documentatiile de atribuire pentru bunurile,
serviciile si lucrdrile ce urmeaza a fi achizitionate prin procedurile de achizitie;
Indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor de
achizitie privind achizitiile de produse, servicii si lucréri, in conformitate cu legislatia In vigoare
(publicitatea, elaborarea documentatiei si avizarea acesteia, primirea si inregistrarea ofertelor,
convocarea comisiilor, redactarea hotararilor, a contractelor i a proceselor verbale de receptie);
intocmeste specificatiile tehnice (caictele de sarcini) ale bunurilor, lucrérilor si serviciilor ce
urmeaza a fi achizitionate, cu urmatoarele exceptii:

- Echipamente, programe si servicii specifice activitdtii IT solicitate de citre Biroul Prelucrare

Automate de Date

- Serviciile de perfectionare profesionald solicitate de catre Compartimentul Resurse Umane
Deruleazd toate procedurile de achizitie publicd de produse/servicii/lucrari organizate pentru
desfasurarea activitatilor si serviciilor specifice Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2,
pe baza referatelor de necesitate aprobate si repartizate de directorii executivi/ directorul general
adjunct/ directorul general;
Intocmeste proceduri proprii de achizitie publicd atunci cand atribuirea contractului de achizitie
publica nu se supune prevederilor legale privind achizitiile publice
Are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare procedura de achizitiei publica
finalizati;
intocmeste contractele si anexele acestora, semneaza propunerile de angajare a cheltuielilor si
angajamentele bugetare in calitate de compartiment de specialitate (obtinerea tuturor vizelor si
semndturilor necesare, redactarea anunturilor de atribuire si transmiterea acestora la organismele
abilitate, propune eliberearea garantiei de participare, asigurd constituirea garantiei de buna
executie) si le inainteaza catre compartimentele cu atributii in urmérirea executdrii acestora

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa ).
Raspunde de elaborarea necesarului de servicii, echipamente, materiale si consumabile pentru
activitatea curentd, in colaborare cu celelalte compartimente ale directiei;
Raspunde de stabilirea valoarii estimate a fiecérui contract de furnizare, lucriri sau de servicii ce
urmeaza a fi cuprins in programul anual al achizitiilor publice;
Raspunde de fundamentarea si elaborarea proiectului programului de achizitii publice si supunerea
acestuia spre aprobarea directorului general al institutie;
Raspunde de rectificarea programului de achizitii publice aprobat, ori de cate ori este necesar;
Organizeaza si participa la derularea tuturor etapelor procedurilor de achizitie publicd privind
achizitiile de bunuri, servicii si lucrari in conformitate cu legislatia in vigoare, respectiv publicitatea,
elaborarea documentatiei si avizarea acesteia, primirea si inregistrarea ofertelor, convocarea
comisiilor;
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Contribuie la intocmirea caietelor de sarcini sau specificatii tehnice ale bunurilor, serviciilor sau
lucrdrilor ce urmeaza a fi achizitionate prin procedurile de achizitie publica

Redacteaza hotdrarile de adjudecare si comunica in scris factorilor implicati rezultatele procedurilor
de achizitie;

Face parte, prin reprezentanti, din comisiile de evaluare;

Intocmeste §i supune spre avizare, conform legii, contractele de achizitie publica (contracte de
furnizare, contracte de servicii §i contracte de lucriri) cu furnizorii, prestatorii si executantii
desemnati in urma procedurilor de achizitie;

Urmireste incheierea contractelor cu furnizorii, prestatorii $i executantii desemnafi in urma
procedurilor de achizitie;

Participa, prin reprezentanti, la efectuarea receptiilor §i propune masurile necesare indeplinirii
clauzelor contractuale;

Raspunde de urmarirea graficului de realizare a contractelor incheiate;

Asigurd aprovizionarea materialelor necesare si consumabilelor din depozitul directiei cétre toate
compartimentele institutiei;

Participa la inventarierile periodice;

Constatd realitatea si veridicitatea datelor si informatiilor si/sau documentelor detinute, realizeaza
verificdrile i controlul faptic dispus, operdnd ulterior in baza de date a serviciului rezultatele
verificdrilor i controlului in conformitate cu realitatea din teren;

Actualizeaza baza de date proprie si centralizeaza toate datele statistice privind activitatea,
serviciului intocmind si transmitand, la termenele stabilite, informarile si raportarile periodice;
Constituie si preda unitatile arhivistice la Compartimentului Administrativ pe bazi de proces verbal
si inventar in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare

Raspunde de respectarea termenelor de raspuns la petifiile inregistrate in aplicatia electronici a
D.V.B.L. Sector 2 - DocManager cat si in aplicatia electronicd Infocet a Primariei Sectorului 2,
precum si de scaderea, din cele doud aplicatii, in momentul solufionarii, a lucrarilor, atasind
documentul in format electronic;

Pastreazd confidenfialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.

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

Autoritate (competente):
reprezinta §i angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;
urmdreste permanent perfectionarea pregétirii 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 cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilita{i i atributii.

Art. 11. Compartimentul Administrativ

Compartimentul Adminstrativ este subordonat Serviciului Achizitii Publice, conform

organigramei.

= L =

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:
Administreaza si intretine sediile Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2
Administreaza si gestioneazd obiectele de inventar si mijloacele fixe ale institutiei;
Administreaza si gestioneazd materialele consumabile;
Gestioneaza activitatea de constituire i evidenta a arhivei de la nivelul institutiei, conform
Normelor arhivistice In vigoare
Gestioneazi si receptioneazd materialele consumabile achizitionate de Serviciul Achizitii Publice
pentru toate compartimentele care isi desfdsoara activitatea in sediile Directiei Generale Venituri

Buget Local Sector 2 e
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Urmareste colectarea selectivd a deseurilor in containere speciale aflate in sediile Directiei si se
ocupa de predarea acestora;

Gestioneaza si organizeaza activititile din domeniul sanatatii si securitatii in munca;

Gestioneaza si organizeazd activitdtile din domeniul situatiilor de urgenta (protectie civila si PSI)
Incheie contracte de achizitii cu furnizorii de utilitafi, si urmareste derularea acestora

. Tine evidenta militard a angajatilor institutiei, conform legislatiei in vigoare

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa ).
Asigurd aprovizionarea materialelor necesare, depozitarea acestora, precum si distribuirea
judicioasa a materialelor si consumabilelor din depozitul directiei catre toate centrele teritoriale ale
acesteia
Raspunde de asigurarea conditiilor cerute de prescriptiile tehnice, in depozitarea §i pastrarea
bunurilor materiale, evitind degradarea lor;
Gestioneaza bunurile mobile §i imobile din patrimoniul D.G.V.B.L. Sector 2, precum si materialele
achizitionate
Asigura activitatea de curierat intre sediile directiei si alte institufiilor pe raza Municipiului
Bucuresti
Doteazi sediile directiei cu echipamente individuale de protectie $i materiale igienico-sanitare;
Asigurd intrefinerea spatiilor cu destinafie de cladiri administrative si se preocupd de realizarea
reparatiilor necesare;
Verifica sdptamanal instalatiile sanitare, electrice si termice din sediile D.G.V.B.L. Sector 2 in
vederea bunei functionari a acestora
Asigura functionarea autoturismelor directiei, intocmeste foi de parcurs, gestioneazd bonurile de
benzina;
Organizeaza si asigurd accesul persoanelor in sediul institutiei si paza generald, in colaborare cu
Societatea de Pazi;
Stabileste masurile tehnice, sanitare §i organizatorice de protecfie a muncii, corespunzator
conditiilor de munca si factorilor de mediu;
Stabileste atributiile si raspunderea ce revine salariatilor in domeniul protecfiei muncii si pazei
contra incendiilor, corespunzator functiilor exercitate;
Asigura si verifica cunoasterea si aplicarea de citre toti salariatii a masurilor tehnice, sanitare si
organizatorice stabilite;
Raspunde de desfasurarea activitatii de protectie a muncii, prin desfasurarea de deplaséri in teren,
dispuse de conducerea directiei;
Elaboreaza instructiuni proprii de aplicare a normelor de protectie a muncii, In functie de
particularitagile procesului de munci,
Se preocupd de realizarea documentatiei necesare obtinerii autorizatiei de functionare din punct de
vedere al protectiei muncii §i pazei contra incendiilor pentru toate spatiile institutiei;
Intocmeste planuri de evacuare in caz de incendii §i dezastre a personalului, bunurilor materiale si
valorilor existente;
Controleazd si raspunde de cunoasterea si aplicarea de cétre tofi salariafii a masurilor tehnice,
sanitare si organizatorice stabilite;
Raspunde de asigurarea materialelor necesare informarii si educarii salariatilor (afise, pliante, filme,
etc.);
Raspunde de activitatea de protectie a muncii i PSI, prin deplasari in teren, dispuse de conducerea
directiei;
Raspunde de stabilirea atribufiilor si raspunderii ce revin salariatilor, in domeniul protectiei muncii
si pazei contra incendiilor, corespunzitor functiilor exercitate;
Raspunde de organizarea activitatii de asisten{d medicald a personalului in timpul actiunilor de
limitare si de inldturare a urmadrilor atacului inamicului sau a dezastrelor, prin colaborarea cu
urmdtoarele institutii publice: Inspectoratul de Stat pentru Protectia Muncii, Brigada de Pompieri,
Centrele militare ale sectoarelor, Inspectoratul de Protectie Civild Sector 2, etc
Asigurd gestionarea si preluarea lunard a arhivei din cadrul institutiei si predarea acesteia in
depozitele de arhiva;
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w. Tine evidenfa tuturor intréarilor i iesirelor fizice si electronice de unita{i arhivistice din depozit, in
registrul special;

x. Rispunde de repartizarea solicitarilor arhivistice fizice si electronice catre serviciile de specialitate
ale directiei;

y. Raspunde, solidar, pentru gestiunea documentelor primite de la si cétre cei in drept;

z. Raporteaza periodic sefului serviciului Achizitii Publice si directorului general adjunct rezultatele
activitatilor desfasurate;

aa. Raspunde de continuitatea activitatii serviciului;

bb. Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate i raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.

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

dd. Gestioneaza si actualizeaza evidenta militard a angajatilor, conform legislatiei in vigoare

ee. Intocmeste situatii si raportari privind mobilizarea personalului institutiei la locul de munca si le
transmite cétre Serviciul pentru Probleme Speciale al Municipiului Bucuresti

Autoritate (competenfe):

» reprezintd si angajeazd institutia 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 cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitdfi si atribugii.

Art, 12, DIRECTIA ADMINISTRARE CONTRIBUABILI PERSOANE FIZICE SI

JURIDICE

Directia Administrare Contribuabili Persoane Fizice si Juridice este subordonatd directorului

general si are urmédtoarea structurd organizatorica:

1. Serviciul Impunere Persoane Fizice

Serviciul Programaéri Online Persoane Fizice

Serviciul Evidentd Analiticd pe Platitori Persoane Fizice
Serviciul Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice
Compartimentul Monitorizare Amenzi

Compartimentul Impunere Persoane Juridice

) Lhif 1 RS

Atributiile definitorii ale Directiei Administrare Contribuabili Persoane Fizice si Juridice sunt:
Analizeazd si organizeaza activitatea de constatare si impunere a impozitelor si taxelor cuvenite
bugetului local de la contribuabili, persoane fizice si persoane juridice
Asigura respectarea aplicérii unitare a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
cétre contribuabili, persoane fizice si persoane juridice
Asigurd evidenta pe plititori pentru fiecare contribuabil, pe feluri de impozite si taxe, prin
inregistrarea obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de venituri bugetare in parte, precum si a
platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare
Organizeazd si gestioneazd activitatea de executare silitd prin somarea, poprirea, instituirea
sechestrului asupra bunurilor urmaribile ale debitorilor aflati in evidentele Directiei, 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 insitutiei, precum si de alte organe abilitate legal, pentru fiecare persoani
juridica si fizicd de pe raza sectorului 2
Gestioneaza activitatea de monitorizare a amenzilor.

VIZAT
spre neschimbare 25
' Municipiul Bucuresti
3 Direcjia Generald Venituri Buget Local Sector 2 S EC R ETAR ‘

Regulamentul de Organizare i Functionare



Art. 13. Serviciul Impunere Persoane Fizice

Serviciul Impunere Persoane Fizice este compartiment de specialitate al Directiei Generale

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

11.
12.

13.

Atribufiile serviciului sunt urmétoarele:
Verificd, indruma si gestioneaza activitatea de constatare gi impunere a impozitelor si taxelor locale
de la contribuabili, persoane fizice;
Verificd si asigurd aplicarea unitard a legislagiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele fizice;
Acorda asisten{d prin contact direct cu contribuabilii, persoane fizice, la sediul institutiei, in ceea ce
priveste impozitele si taxele cuvenite bugetului local;
Asigura actualizarea permanenta a bazei de date, conform declaratiilor de impunere si a
documentelor insotitoare ce completeazid/ constituie dosarul fiscal al contribuabilului;
Asigurd participarea continud la inventarierea masei impozabile;
Identifica contribuabilii in vederea impunerii prin prelucrarea informatiilor/documentelor furnizate
de acestia sau obtinute de la compartimentele si institutiile colaboratoare Serviciul Public Comunitar
Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor
Verifica §i avizeaza efectuarea compensarilor de impozite si taxe locale din oficiu;
Analizeaza si solutioneazi documentatia depusd de contribuabili privind acordarea unor facilitati
fiscale conform prevederilor legale in vigoare.
Urmareste respectarea conditiilor care au stat la baza acordarii facilitatilor fiscale in conditiile legii
Asigurd raportarea cu privire la verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor,
rezultatele actiunilor de verificare si impunere, mésuri luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale,
cauzele care genereazd evaziunea fiscald i propune masuri pentru Imbunatatirea legislatiei cu
privire la impozite si taxe, in domeniu;
Asigurd colaborarea cu celelelte compartimente pentru realizarea obiectivelor institutiei;
Asigurd aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor (statistice si
centralizatoare) specifice domeniului fiscal;
Asigura eliberarea si vizarea documentelor solicitate de petenti - certificate de atestare fiscali;

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa ):
Actualizeazd baza de date permanent, conform declaratiilor de impunere si 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 de impunere rectificative
depuse de contribuabili sau daca, in procesul stabilirii impozitului sau taxelor locale, au aparut noi
reglementiri legale, s-au constatat erori de impunere sau declaratii de impunere neconforme cu masa
impozabild din teren, formuldnd, dupa caz, referate (note) de constatare justificative, ce insofesc
borderoul de debite — scddere;
Emite §i comunica Decizie de impunere ori de céte ori intervin modificari in masa impozabil;
Emite si comunica Decizie referitoare la obligatiile de platd accesorii atunci cand sunt stabilite
obligatii fiscale restante;
Acorda asistentd prin contact direct cu contribuabilul in scopul identificarii si solutionarii cererii
acestuia, fird redirectionarea cdtre alte compartimente, astfel incdt cererea petentului sa fie
solufionata integral de cétre acelasi inspector.
Efectueaza analize si intocmeste rapoarte cu privire la activitatea de front-office (stadiul bonurilor,
calificativele obfinute de cétre inspectori, gradul de flexibilitate si disponibilitate al inspectorului
pentru solufionarea cererii) in vederea imbunatatirii permante a activitatii.
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Constata si stabileste obligafiile fiscale ale contribuabililor, precum si a amenzilor, in cazul
depasirii/nedeclararii in termenul legal de 30 de zile de la dobandirea bunurilor impozabile;
Efectueazd analize si intocmeste informdéri in legiturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele acfiunilor de verificare i impunere, masuri luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza evaziunea fiscald si propune masuri pentru
imbunatatirea legislatiei cu privire la impozite si taxe, in domeniu;

Vizeaza si aplicd hologramele de securitate pe certificatele de atestare fiscald, {indnd evidenta
aplicdrii acestora,

Verifica, analizeaza si solutioneza cererile, sesizérile si reclamatiile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor persoanelor fizice;

Aduce la cunostinta conducerii i informeaza organele abilitate ori de céte ori constatd fapte care
constituie infractiuni conform prevederilor legale;

Colaboreazi cu celelalte servicii, birouri $i compartimente ale institutiei;

Colaboreaza cu autorititile publice, institutiile publice si de interes public, centrale i locale, precum
si serviciile descentralizate ale autoritatilor publice centrale in scopul obfinerii de informatii
necesare stabilirii masei impozablie precum si de identificare a persoanei.

Intocmeste si elibereaza (dupd vizarea de citre seful de serviciu) documente (certificate) de atestare
patrimonial, plecand de la datele existente in evidenta fiscald si de la documentele suplimentare
solicitate contribuabilului in completare, dupa caz, inaintea eliberarii certificatului;

Efectueaza analize si intocmeste informadri in legaturd cu verificarea, stabilirea impozitelor si taxelor
in sarcina contribuabililor persoanelor fizice;

Solicita si verifica documente, inscrisuri ale contribuabililor persoane fizice gestionate, in vederea
clarificarii situatiei fiscale a acestora;

Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

Intocmeste adrese interne, in vederea obtinerii documentatiei necesare solutiondrii cererilor depuse
de catre petenti;

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;

Angajatul isi asumd de asemenea, intreaga raspundere 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 egald masurd, pentru exactitatea datelor inscrise in aceste
documente, in conformitate cu dosarul fiscal al contribuabilului si datele existente in evidenta
informatizaté, in conditiile respectarii intocmai a secretului fiscal;

indeplineste atributiile de serviciu in termenele si condifiile stabilite prin actele normative in
vigoare, in conformitate cu graficul de circulatie a documentelor fiscale sau in conditiile stabilite de
seful de serviciu, directorul executiv al Directiei Administrare Contribuabili Persoane Fizice si
Juridice sau de directorul general al institutiei;

Are relatii de colaborare, in sistem de echipd, cu ceilalti inspectori din cadrul serviciului, precum si
cu toti angajafii D.G.V.B.L. Sector 2.;

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

Respecta termenele de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronicd DocManager-D.V.B.L.
Sector 2, cat si in aplicatia electronicad Infocet a Primdriei Sectorului 2 i scade in momentul
solutiondrii lucrérile din cele doua aplicatii atasand documentul in format electronic;

Are obligatia si pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia la cunostin{d in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

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

Autoritate (competenge):
reprezintd i angajeaza institifia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;
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urmiéreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (P.S., P.L.) pentru activitatea structurii/institufiei;

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 responsabilitafi si atributii.

Art. 14. Serviciul Programiri Online Persoane Fizice

Serviciul Programari Online Persoane Fizice este compartiment de specialitate al Directiei

Generale Venituri Buget Local si este subordonat directorului executiv al Directiei Administrare
Contribuabili Persoane Fizice gi Juridice. Serviciul Programéri Online Persoane Fizice are rolul de a
constata si stabili impozite si taxe cuvenite bugetului local, de la contribuabili, persoane fizice ca urmare
a programdrii online efectuata de citre acestia pe site-ul institutiei sau prin telefon.

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:

1. Verifica, indruma si gestioneaza activitatea de constatare si impunere a impozitelor si taxelor locale
de la contribuabili, persoane fizice, ca urmare a programdrii online efectuata de cétre acestia pe site-
ul institutiei sau prin telefon;

2. Verifica si asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele fizice;

3. Acorda asistenta prin contact direct cu contribuabilii, persoane fizice, la sediul institutiei, in ceea ce
priveste impozitele si taxele cuvenite bugetului local, ca urmare a programdrii online efectuatd de
catre acestia pe site-ul institutiei

4. Asigura actualizarea permanenta a bazei de date, conform declarafiilor de impunere si a
documentelor insotitoare ce completeaza/ constituie dosarul fiscal al contribuabilului;

5. Asigurd participarea continud la inventarierea masei impozabile;

6. Analizeaza si solutioneazd documentatia depusd de contribuabili privind acordarea unor facilitati
fiscale conform prevederilor legale in vigoare.

7. Urmdreste respectarea conditiilor care au stat la baza acordarii facilitatilor fiscale in conditiile legii

8. Identifica contribuabilii in vederea impunerii prin prelucrarea informatiilor/documentelor furnizate
de acestia sau obfinute de la compartimentele si institutiile colaboratoare (Compartimentul
Impunere Persoane Juridice, Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
inmatriculare a Vehiculelor, etc)

9. Verifica si avizeazd efectuarea compensirilor de impozite si taxe locale din oficiu;

10. 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 mdsuri pentru imbunétatirea legislatiei cu
privire la impozite si taxe, in domeniu;

11. Asigurd colaborarea cu celelelte compartimente pentru realizarea obiectivelor institutiei;

12. Asigurd aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor (statistice si
centralizatoare) specifice domeniului fiscal,

13. Asigurid eliberarea si vizarea documentelor solicitate de petenti - certificate de atestare fiscala;

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa ):

a. Actualizeaza baza de date permanent, conform declaratiilor de impunere s$i a documentelor
insotitoare ce completeazad dosarul fiscal al contribuabilului;

b. Stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor potrivit reglementarilor legale in vigoare formate
din impozite si taxe locale, inclusiv accesorii;

c. Regularizeaza nivelul impozitelor si taxelor locale, in baza declaratiilor de impunere rectificative
depuse de contribuabili sau daca, in procesul stabilirii impozitului sau taxelor locale, au apérut noi
reglementdri legale, s-au constatat erori de impunere sau declaratii de impunere neconforme cu masa
impozabild din teren, formuldnd, dupd caz, referate (note) de constatare justificative, ce insotesc
borderoul de debite — scidere;

d. Emite si comunicd Decizie de impunere ori de céte ori intervin modificiri in masa impozabil;
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Emite i comunica Decizie referitoare la obligatiile de platd accesorii atunci cand sunt stabilite
obligatii fiscale restante;

Acorda asistentd prin contact direct cu contribuabilul in scopul identificarii si solutiondrii cererii
acestuia, fard redirectionarea citre alte compartimente, chiar daca necesita depésirea timpului alocat
programdrii, astfel incat cererea petentului sa fie solutionata integral de cétre acelasi inspector.

Ia mésuri si raspunde de valorificarea constatarilor scrise, realizate personal, avizate de seful de
serviciu sau conducdtorul institufiei, prin stabilirea sau modificarea impozitelor, taxelor si
accesoriilor aferente dupé caz;

Constata si stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor, precum si a amenzilor, in cazul
depagsirii/nedeclardrii in termenul legal de 30 de zile de la dobandirea bunurilor impozabile;
Efectueaza analize si intocmeste informdri in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare §i impunere, masuri luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza evaziunea fiscald si propune masuri pentru
imbundtdtirea legislafiei cu privire la impozite si taxe, in domeniu;

Efectueazd analize si intocmeste rapoarte cu privire la activitatea de programari online (stadiul
programarilor, calificativele obtinute de catre inspectori, gradul de flexibilitate si disponibilitate al
inspectorului pentru solutionarea cererii) in vederea imbunétatirii permante a activitatii.

Vizeaza si aplica hologramele de securitate pe certificatele de atestare fiscala, {inand evidenta
aplicérii acestora;

Verifica, analizeaza si solutioneza cererile, sesizarile si reclamatiile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor persoanelor fizice;

Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de céte ori constata fapte care
constituie infrac{iuni conform prevederilor legale;

Colaboreaza cu celelalte directii, servicii, birouri si compartimente ale institutiei;

Colaboreaza cu autoritatile publice, instituiile publice §i de interes public, centrale si locale, precum
si serviciile descentralizate ale autoritdtilor publice centrale in scopul obtinerii de informatii
necesare stabilirii masei impozablie precum si de identificare a persoanei

Intocmeste si elibereaza (dupa vizarea de catre seful de serviciu) documente (certificate) de atestare
patrimoniala, plecdnd de la datele existente in evidenta fiscald si de la documentele suplimentare
solicitate contribuabilului in completare, dupa caz, inaintea eliberarii certificatului;

Efectueazd analize si intocmeste informdri in legiturd cu verificarea, stabilirea impozitelor si taxelor
in sarcina contribuabililor persoanelor fizice;

Solicita si verifica documente, inscrisuri ale contribuabililor persoane fizice gestionate, in vederea
clarificarii situatiei fiscale a acestora;

intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

Intocmeste adrese interne, in vederea obtinerii documentatici necesare solutionarii cererilor depuse
de catre petenti;

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

Angajatul 1gi asuma de asemenea, intreaga raspundere pentru gestionarea documentelor primite si
elaborate de la si cétre cei in drept (titulari de rol fiscal, reprezentanti ai acestora sau institutii ale
statului nominalizate gi anterior) si, in egald 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;

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
seful de serviciu, directorul executiv al Directiei Administrare Contribuabili Persoane Fizice si
Juridice sau de directorul general al institutiei;

Are relatii de colaborare, in sistem de echipd, cu ceilalfi inspectori din cadrul serviciului, precum si
cu toti angajatii D.G.V.B.L. Sector 2

Constituie si preda unitatile arhivistice la Compartimentului Administrativ pe bazi de proces verbal
si inventar in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare
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Respecta termenele de raspuns la petitiile inregistrate in aplicafia electronicd DocManager-D.V.B.L.
Sector 2, cét si in aplicatia electronicd Infocet a Primariei Sectorului 2 si scade in momentul
solutionarii lucrarile din cele doud aplicatii atagdnd documentul in format electronic;

Are obligatia si pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legdtura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia la cunostin{d in exercitarea functiei publice, In conditiile
legii, cu excepfia informatiilor de interes public;

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

Autoritate (competente):
reprezinta si angajeazi institifia numai in limita atribufiilor de serviciu i a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;
urméreste 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 cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 15. Serviciul Evidentd Analiticii pe Plititori Persoane Fizice

Serviciul Evidenta Analitica pe Platitori Persoane Fizice este compartiment de specialitate al

Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2 este subordonat directorului executiv al Directiei
Administrare Contribuabili Persoane Fizice si Juridice, conform organigramei. Serviciul Evidenta
Analiticd pe Platitori Persoane Fizice are rolul de a asigura evidenta pe plititori a persoanelor fizice pe
feluri de impozite, taxe, in functie de natura acestora prin inregistrarea obligatiilor fiscale pentru fiecare
platitor de impozite si taxe precum si a plitilor efectuate de acestia in contul obligatiilor fiscale.

i 8

10.
11.
. Réspunde de investirea Serviciul Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice cu executarea

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:

Asigurd evidenta pe platitori pentru fiecare contribuabil, pe feluri de impozite si taxe, prin
inregistrarea obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de venituri bugetare in parte, precum si a
platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;
Elibereaza la cererea scrisa a contribuabililor, informatii privind situatia fiscald;
Actualizeaza permanent baza de date, conform declaratiilor de impunere si a documentelor
insotitoare ce completeazd/ constituic dosarul fiscal al contribuabilului, pentru declaratiile
inregistrate exclusiv la registratura institutiei sau prin e-mail;
Gestioneaza platforma institutiei privind

e declararea/radierea bunurilor mobile/imobile,

e ocuparea domeniului public,

e taxa de habitat/salubrizare,

e aplicarea scutirilor de la plata impozitelor/taxelor,

e cliberarea certificatelor de atestare fiscala;
Asigurd participarea continud la inventarierea masei impozabile;
Intocmeste si vizeazi certificate de atestare fiscald depuse prin registratura sau E-mail.
Verifica, completeazi si avizeazi cererile de restituire $i compensare a impozitelor si taxelor locale
aflate pe flux in aplicatia informatica GESTIUNE CERERI in maxim 2 zile lucratoare;
Asigura corespondenta la cererile primite din partea unor institutii ale statului (Ministerul Justitiei,
Ministerul de Interne, etc.);
Preia obligatiile din deciziile de impunere, transmise de Serviciul Impunere Persoane Fizice si
Serviciul Programiri Online Persoane Fizice, precum si Notele de constatare emise de cétre Biroul
Inspectie Fiscala;
Verificd obligatiile restante si suprasolvirile, pe tipuri de obligatii fiscale;
Intocmeste borderourile de debite si scaderi in situatia in care constati diferente;

debitelor datorate de contribuabilii persoane fizice in termenul de prescripfie a dreptului de a cere

executarea silitd VAL
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13,

14.

15.

16.
17

18.

19.

20.

21,

22.

23,

24,

23,

26.

Procedeaza la anularea creantelor fiscale restante aflate in sold la data de 31 decembrie a anului, in
limita stabilita de Codul de procedura fiscala si a HCL Sector 2 al Municipiului Bucuresti.
Procedeazd la scdderea din evidenta fiscald a suprasolvirilor care nu mai pot fi solicitate de
contribuabili in vederea compensarii sau restituirii.

Analizeaza si solutioneazd documentatia depusa de contribuabili privind acordarea unor facilitati
fiscale conform prevederilor legale in vigoare.

Urmareste respectarea conditiilor care au stat la baza acordarii facilitatilor fiscale in conditiile legii
Analizeaza documentatia privind acordarea inlesnirilor la plata obligatiilor fiscale si face propuneri
privind solutionarea cererilor in conditiile legii.

Procedeaza la modificarea, mentinerea inlesnirilor la platd dupa caz, precum si la refacerea
graficelor de esalonare la platd si comunicéd contribuabililor actele administrative emise in acest
sens.

Urmareste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la plata acordate
potrivit legii.

Audiaza contribuabilul inainte de emiterea deciziei de pierdere a valabilitatii inlesnirilor la plata cu
privire la motivele care au condus la nerespectarea conditiilor de mentinere a valabilitétii inlesnirilor
la platé;

Analizeaza garantiile constituite pe perioada deruldrii inlesnirilor la plata acordate potrivit legii
precum si reintregirea/ redimensionarea/ inlocuirea garantiilor constituite;

Elibereaza garantiile constituite in cazul finalizarii inlesnirilor la plata in conditiile legii;
Transmite catre Serviciul Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice lista contribuabililor in
vederea inceperii sau reluarii dupa caz a masurilor de executare silitd si executarea garantiilor in
cazul pierderii valabilitatii inlesnirilor la plata;

Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

Colaboreazid cu directiile, serviciile, birourile, compartimentele din cadrul Directiei Generale
Venituri Buget Local Sector 2 in scopul indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurilor
respective;

Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii atributiilor
de serviciu, conform prevederile legale in vigoare.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa ):

Asigura evidenfa pe platitori pentru fiecare contribuabil, pe feluri de impozite si taxe, prin
inregistrarea obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de venituri bugetare in parte, precum si a
platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;
Elibereaza la cererea scrisa a contribuabililor, informatii privind situatia fiscala;
Gestioneaza platforma institutiei privind

e declararea/radierea bunurilor mobile/imobile,

e declarare/radiere ocuparea domeniului public, parcare,

e taxa de habitat/salubrizare,

e aplicarea scutirilor de la plata impozitelor/taxelor,

o cliberarea certificatelor de atestare fiscala;
intocmeste decizia de impunere si decizia privind obligatiile de platd accesorii, rispunzand de
corectitudinea acestora;
Verifica obligatiile restante si suprasolvirile, pe tipuri de obligatii fiscale;
Intocmeste borderourile de debite si scideri in situatia in care constatd diferente;
Intocmesc listele de investire pentru debitele restante certe, lichide, exigibile si neachitate la
scadenta de cdtre contribuabili persoane fizice §i asigurd transmiterea acestora citre Serviciul
Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice;
Intocmeste referatul si borderoul pentru sciderea creantelor fiscale restante aflate in sold la data de
31 decembrie a anului, in limita stabilita de Codul de procedura fiscala si a HCL Sector 2 al
Municipiului Bucuresti;
Intocmeste referatul si borderoul pentru sciderea din evidenta fiscald a suprasolvirilor care nu mai
pot fi solicitate de contribuabili in vederea compensarii sau restituirii;
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j.  Analizeaza si solutioneazd documentatia depusa de contribuabili privind acordarea unor facilitati
fiscale conform prevederilor legale in vigoare;

k. Urmareste respectarea conditiilor care au stat la baza acordarii facilitatilor fiscale in conditiile legii;

I.  Analizeaza documentatia privind acordarea inlesnirilor la plata obligatiilor fiscale si face propuneri
privind solutionarea cererilor in conditiile legii;

m. Procedeaza la modificarea, mentinerea inlesnirilor la platdi dupa caz, precum si la refacerea
graficelor de esalonare la platd si comunicéd contribuabililor actele administrative emise in acest
sens;

n. Urmareste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la plata acordate
potrivit legii;

0. Audiazd contribuabilul inainte de emiterea deciziei de pierdere a valabilitatii inlesnirilor la platd cu
privire la motivele care au condus la nerespectarea conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor
la plata;

p. Constatd si stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor, precum $i a amenzilor, in cazul
depasirii/nedeclardrii in termenul legal de 30 de zile de la dobéndirea bunurilor impozabile;

q. Analizeaza garantiile constituite pe perioada derularii inlesnirilor la plata acordate potrivit legii
precum si reintregirea/ redimensionarea/ inlocuirea garantiilor constituite;

r. Elibereaza garantiile constituite in cazul finalizarii inlesnirilor la plata in conditiile legii;

s. Transmite catre Serviciul Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice lista contribuabililor in
vederea inceperii sau reluarii dupa caz a masurilor de executare silitd i executarea garantiilor in
cazul pierderii valabilitatii inlesnirilor la plata;

t. Elaboreazi si redacteaza raspunsuri scrise la cererile primite din partea unor institutii ale statului
(Ministerul Justifiei, Ministerul de Interne, etc.);

u. Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

v. Constituie si preda unitatile arhivistice la Compartimentului Administrativ pe bazi de proces verbal
si inventar in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

w. Colaboreaza cu directiile, serviciile, birourile, compartimentele din cadrul Directiei Generale
Venituri Buget Local Sector 2 in scopul indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurilor
respective;

X. Respecta termenele de rispuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronica DocManager-D.V.B.L.
Sector 2, cét si in aplicatia electronicd Infocet a Primariei Sectorului 2 §i scade in momentul
solutionarii lucrarile din cele doud aplicatii atasand documentul in format electronic;

y. Are obligatia sd pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legdtura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia la cunostin{a in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii, cu exceptia informatiilor de interes public

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

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

VVvYV V¥

Art. 16. Serviciul Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice

Serviciul Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice este compartiment de specialitate al
Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2 este subordonat directorului executiv al Directiei
Administrare Contribuabili Persoane Fizice si Juridice, conform organigramei.

Serviciul Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice are rolul de a urmari veniturile si
bunurile debitorilor (persoane fizice si juridi i-in.evidentele D.G.V.B.L. Sector 2, in vederea
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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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tf.

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.
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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
iz hara /
spre neschim
"SECRETAR__!

44

1“ A4 Municipiul Bucuresti

’ Directia Generali Venituri Buget Local Sector 2
Regulamentul de Organizare si Functionare



