
























































































J. si de contribuabili privind acordarea unor facilitati 
fi scale conform prevederilor legale in vigoare; 

k. respectarea conditiilor care au stat la baza acordarii facilitatilor fiscale in conditiile legii ; 
I. Analizeaza documentatia privind acordarea înlesnirilor la plata obligatiilor fiscale si face propuneri 

privind solutionarea cererilor in conditiile legii; 
m. Procedeaza la modificarea, mentinerea înlesnirilor la caz, precum la refacerea 

graficelor de la contribuabililor actele administrative emise in acest 
sens; 

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

o. contribuabilul înainte de emiterea deciziei de pierdere a valabilitatii înlesnirilor la cu 
privire la motivele care au condus la nerespectarea conditiilor de mentinere a înlesnirilor 
la 

p. fiscale ale contribuabililor, precum a amenzilor, în cazul 
în termenul legal de 30 de zile de la dobândirea bunurilor impozabile; 

q. Analizeaza garantiile constituite pe perioada înlesnirilor la plata acordate potrivit legii 
precum si reîntregirea/ redimensionarea/ înlocuirea constituite; 

r. garantiile constituite in cazul finalizarii înlesnirilor la plata in conditiile legii ; 
s. Transmite catre Serviciul Recuperare Persoane Fizice Juridice lista contribuabililor in 

vederea începerii sau reluarii dupa caz a masurilor de executare executarea in 
cazul pierderii valabilitatii înlesnirilor la 

t. scrise la cereri le primite din partea unor ale statului 
(Ministerul Ministerul de Interne, etc.); 

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

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

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

x. termenele de la înregistrate în DocManager-D.V.B.L. 
Sector 2, cât în Infocet a Sectorului 2 scade în momentul 

din cele documentul în format electronic; 
y. Are secretul de serviciu, precum în cu faptele, 

sau documentele de care ia la în exercitarea publice, în 
legii, cu de interes public 

z. în legii, orice alte repartizare de conducerea 

Autoritate (competenfe): 
>- numai în limita de serviciu a mandatului care i s-a 

de conducerea acesteia; 
>- permanent profesionale; 
>- proceduri documentate (P.S., P.L.) pentru activitatea 
>- conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în afara acestora, chiar acestea nu 
direct domeniul în care are 

Art. 16. Serviciul Recuperare Persoane Fizice Juridice 

Serviciul Recuperare Creante Persoane Fizice Juridice este compartiment de specialitate al 
Generale Venituri Buget Local Sector 2 este subordonat directorului executiv al 

Administrare Contribuabili Persoane Fizice Juridice, conform organigramei. 
Serviciul Recuperare Persoane Fizice Juridice are rolul de a venituri le 

bunurile debitorilor (persoane fizice si juridi · în. D.G.V.B.L. Sector 2, în vederea 
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stingerii tuturor obligaţiilor fi scale rezultate atat din impozite şi taxe locale, inclusiv a accesoriilor 
aferente neachitări i acestor debite la termenele legale, precum si a amenzilor si a altor venituri ce se 
cuvin bugetului local. 

AtribuJiile serviciului sunt următoarele : 
1. Asigură aplicarea şi utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor şi situaţiilor (statistice şi 

centralizatoare) specifice din domeniul fiscal; 
2. Organizează, verifică şi desfăşoară activitatea de executare s ilită prin somarea debitorilor aflaţi în 

evidenţele Direcţiei Generale Venituri Buget Local Sector 2, în vederea stingerii tuturor obligaţiilor 
fiscale rezultate din impozite şi taxe locale, inclusiv a accesoriilor aferente neachitării acestor debite 
la termenele legale, cât şi din amenzile aplicate de serviciile de specialitate din cadrul Direcţiei, 
precum şi de alte organe abilitate legal, pentru fiecare persoană juridică şi fizică de pe raza sectorului 
2; 

3. Organizează, verifică şi desfăşoară activitatea de executare silită prin poprirea disponibil ităţilor 

băneşti ale debitorilor aflaţi în evidenţele Direcţiei Generale Venituri Buget Local Sector 2, în 
vederea stingerii tuturor obligaţiilor fiscale rezultate din impozite şi taxe locale, inclusiv a 
accesoriilor aferente neachitării acestor debite la termenele legale, cât şi din amenzile aplicate de 
serviciile de specialitate din cadrul Direcţiei , precum ş i de alte organe abilitate legal, pentru fiecare 
persoană juridică şi fizică de pe raza sectorului 2; 

4. Organi zează , veri fică ş i desfăşoară activitatea de executare si lită atât prin instituirea sechestrului 
asupra bunurilor urmăribile ale debitorilor aflaţi în evidenţe le Direcţiei Generale Venituri Buget 
Local Sector 2, în vederea stingerii tuturor obligaţiilor fi scale rezultate din impozite şi taxe locale, 
inclusiv a accesoriilor aferente neachitării acestor debite la termenele legale, cât şi din amenzile 
aplicate de serviciile de specialitate din cadrul Direcţiei , precum şi de alte organe abilitate legal, 
pentru fiecare persoană juridică şi fizică de pe raza sectorului 2, cât şi prin valorificarea acestor 
bunuri; 

5. Verifică şi asigură aplicarea unitară a legi s laţiei cu privire la impozitele şi taxele dato1;ate de 
persoanelor fiz ice; 

6. Colaborează cu celelalte direcţii, servicii, birouri şi compartimente ale instituţie i; 

7. Colaborează cu autorităţile publice, instituţiile publice ş i de interes public, centrale şi locale, precum 
ş i serviciile descentralizate ale autorităţilor publice centrale în scopul obţinerii de informaţii necesare 
stabilirii masei impozablie precum şi de identificare a persoanei. 

ResponsabilităJi (pentru personalul din structura sa): 
b. Asigură aplicarea şi utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor şi situaţiilor (statistice şi 

centralizatoare) specifice din domeniul fiscal; 
c. Organizează, verifică şi desfăşoară activitatea de executare silită asupra ven iturilor ş i bunurilor 

urmăribile ale debitorilor aflaţi în evidenţele Direcţiei Generale Venituri Buget Local Sector 2, în 
vederea stingerii tuturor obligaţiilor fiscale rezultate din impozite şi taxe locale, inclusiv a 
accesoriilor aferente neachitării acestor debite la termenele legale, cât şi din amenzile aplicate de 
serviciile de specialitate din cadrul Direcţei , precum şi de alte organe abilitate legal, pentru fiecare 
persoană juridică şi fizică de pe raza sectorului 2; 

d. Intocmeşte şi predă în arhiva instituţiei dosarele de executare silită pentru debitele restante, dosare 
care vor cuprinde, cronologic, toate actele în legătură cu urmărirea încasării creanţelor, şi asigură 

respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor şi confirmarea primirii titlurilor 
emise de alte organe fiscale; 

e . Colaborează cu organele administraţiei publice centrale şi locale, cu O.C.P.I„ cu D.R.P.C. I.V. 
precum şi cu Oficiul National al Registrului Comerţului , în vederea încasării creanţelor datorate 
bugetului local, prin executarea s ilită a bunurilor urmăribile şi conturilor bancare ale debitorilor; 

f. Analizează şi stabileşte, pe baza datelor obţinute, măsurile de executare silită optime, astfel incat 
colectarea creanţelor să fie facută cu rezultate cât mai eficiente; 

g. Începe executarea silită, în situaţia neachitării creanţelor bugetare la termenele de plată, legal 
stabilite, prin somarea debitorilor ; 
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h. Identifică atât conturile în lei şi valută ale debitorilor, deschise la unităţi le specializate, cât şi terţul 

ce urmează a fi poprit, în vederea aplicării procedurii de executare silită prin poprire asupra 
disponibilităţilor bănesti ale acestora; 

1. Verifică respectarea prevederilor legale în vigoare privind înfiinţarea popririlor asupra 
disponibilitaţilor băneşti deţinute sau datorate cu orice titlu debitorului de către terţe persoane; 
urmăreste respectarea popririlor înfiinţate asupra te11ilor popriţi, precum şi asupra conturilor 
bancare, stabilind, după caz, măsuri legale pentru executarea acestora; 

J. Asigură comunicarea, conform legii, a tuturor actelor, în cadrul procedurii de executare a creanţelor 

fi scale, pentru contribuabilii gestionaţi 
k. Instituie măsuri asigurătorii prin sechestrul instituit asupra bunurilor persoanelor fizice şi juridice 
I. Trece la executarea silită prin sechestrarea bunurilor mobile şi/sau imobile ale debitorului; 
m . Efectuează ş i solicită evaluarea bunurilor sechestrate, valorificarea lor, organizează licitaţi i le în 

colaborare cu Compartimentului Juridic, conform normelor legale în vigoare 
n. Repartizează sumele realizate prin executare silită, potrivit ordinii de preferinţă prevăzută de lege, 

în cazul în care la executarea silită participă mai mulţi creditori; 
o. Asigură valorificarea bunurilor sechestrate prin procedurile prevăzute în Lg. 207/20 15 privind 

Codul de procedură fiscală cu modificările şi completările ulterioare, inclusiv procedurile prealabile 
valorificării; 

p. Face parte din comisiile de licitaţie şi verifică documentele de participare 
q. Întocmeşte după licitarea fiecărui bun, un proces verbal privind desfăşurarea şi rezultatul lic i taţie i 
r. Întocmeşte procesul verbal de adjudecare, în cazul valorificării bunurilor imobile 
s. Primeşte, verifică, analizează şi face propuneri de soluţionare a cererilor de suspendare a executării 

silite prin poprire la terţi şi/sau asupra disponibilităţilor băneşti 
t. Primeşte informaţii referitoare la suspendarea executării silite dispusă de instanţă şi urmăreşte 

continuarea acesteia, dacă este cazul, la expirarea perioadei de suspendare 
u. Întocmeşte documentaţii şi propuneri privind debitorii insolvabili, cu avizul compat1imentului 

Juridic, şi le prezintă spre aprobare directorului executiv al Direcţiei Administrare Contribuabili 
Persoane Fizice şi Juridice 

v. Verifică periodic, conform legii, contribuabilii înscrişi în evidenţa separată, în cadrul termenului de 
prescripţie ; 

w. Întocmeşte procese verbale de declarare a stării de insolvabilitate, după analiza datelor ş i 
informatiilor în funcţie de situaţia în care se încadrează contribuabilul, a creanţele fiscale ale acestui 
gen de debitor, in baza carora debitele vor fi scăzute din evidenţa curentă şi trecute în evidenţă 
separată ; 

x. Verifică anual, dupa trecerea creanţelor fiscale în evidenţa separată, si pentru debitorii insolventi 
care au dobândit bunuri şi/ sau venituri urmăribile, transfera obligaţiile debitorului declarat 
insolvabil din evidenţa separată în evidenţa curentă; 

y. Ţine o evidenţă (gestiune) completă, pe an, luni, debitori, în perioada legală de prescriere a debitelor, 
pe de o pa11e, ş i a rezultatelor concrete a mmării ş i executării creanţelor bugetare, pe ani, luni, 
debitori, pe de altă parte; 

z. Gestionează baza de date cuprinzând contribuabilii persoane fi zice ş i persoane juridice la care s-a 
început procedura de executare silită, ţinând totodată evidenţa la z i a derulării acesteia; 

aa. Transmite informaţii (liste şi rapoarte, cu şi despre contribuabili) Compartimentului Impunere 
Persoane Juridice, respectiv Serviciului Impunere Persoane Fizice şi Serviciului Prigramări Online 
Persoane Fizice şi primeşte, în egală măsură, informaţii utile de la aceste servicii ale direcţie i ; 

bb. Întocmeşte decadal, lunar, trimestrial, semestrial ş i anual sau ori de câte ori este nevoie, s i tuaţi i le 
statistice şi centralizatoare privind urmărirea şi executarea creanţe lor bugetului local 

cc. Asigură, până la predarea la arhiva instituţiei, arhivarea în condiţiile legii a documentelor specifice; 
dd. Acordă asistenţă prin contact direct cu contribuabilii la sediul instituţiei , în conformitate cu 

programul şi procedurile aprobate; 
ee. Colaborează cu Ministerul de Interne, Ministerul Finanţelor, Oficiul Registrului Comerţului, 

Ministerul Justiţiei , Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara şi cu alte organe ale administraţiei 
publice, precum ş i cu organele bancare, în vederea incasarii creanţelor bugetare prin executare silită; 

ff. Raspunde de gestionarea abaterilor la nivelul serviciu,~h=1i""". --:--:-=-
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gg. Constituie şi preda unitatile arhivistice la Compartimentului Administrativ pe bază de proces verbal 
şi inventar in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare 

hh. Respectă termenele de răspuns la petiţiile înregistrate în aplicaţia electronică DocManager-D. V .B .L. 
Sector 2, cât ş i în aplicaţia el ectronică lnfocet a Primăriei Sectorului 2 şi scade în momentul 
soluţionării lucrările din cele două aplicaţii ataşând documentul în format electronic; 

11. Are obligaţi a să păstreze secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, 
informaţiile sau documentele de care ia la cunoştinţă în exercitarea funcţiei publice, în condiţiile 

legii, cu excepţia informaţiilor de interes public; 
JJ. Îndeplineşte în condiţiile legii , orice alte atribuţii, repai1izare de conducerea instituţiei . 

Autoritate (competente): 
~ reprezintă şi angajează institiţia numai în limita atribuţii lor de serviciu şi a mandatului care i s-a 

încredinţat de către conducerea acesteia; 
~ urmăreşte permanent perfecţionarea pregătiri i profesionale; 
~ elaborează proceduri documentate (P.S., P.L.) pentru activitatea structurii/instituţiei ; 

~ semnalează conducerii instituţiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 
ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în afara acestora, chiar dacă acestea nu vizează 
direct domeniul în care are responsabilităţi şi atribuţii. 

Art. 17. Compartimentul Monitorizare Amenzi 

Compartimentul Monitorizare Amenzi este subordonat directorului executiv al Direcţie i 

Administrare Contribuabili Persoane Fizice şi Juridice, conform organigramei. 

Atribujiile compartimentului sunt urmatoarele: 
1. Asigură coordonarea si desfasurarea activitatii de monitorizare amenzi; 
2. Asigură înregistrarea în evidenţele fiscale a debitelor provenite din titlurile executorii care 

îndeplinesc condiţiile legale necesare în vederea începerii procedurii de executare silită. 

Respo11sabilităfi (pentru personalul din structura sa): 
a. Raspunde de toate documentele (referate, note de serviciu, adrese), emise de compartimentul 

coordonat; 
b. Raspunde de aplicarea legislatiei, utilizarea procedurilor, tehnici lor, documentelor şi situaţ i i lor 

(statistice şi centralizatoare) specifice din domeniul fiscal; 
c. Verifică legalitatea debitelor transmise spre urmărire, situaţia debitoru lui şi confirmă primirea 

debitului în termen de 30 zile, conform dispoziţiilor legale în vigoare; 
d. Remite organelor emitente titlurile de creanţă primite şi completate cu vicii de fond; 
e. Operează şi înregistrează în baza de date toate titlurile de creanţă prin scanarea acestora în aplicaţia 

Atlas; 
f. Repartizează titlurile de creanţă pe suburbii şi le predă spre urmărire personalului Serviciului 

Recuperare Creanţe Persoane Fizice şi Juridice; 
g. Are obligaţia profesională a constituirii, însuşirii şi aplicării , zi de zi, a mapei personale de lucru cu 

acte normative, aplicabile în materie; 
h. Constituie şi preda unitatile arhivistice la Compartimentului Administrativ pe bază de proces verbal 

şi inventar in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare 
1. Colaborează cu direcţiile, serviciile, birourile, compartimentele din cadrul Direcţiei Generale 

Venituri Buget Local Sector 2 in scopul indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurilor 
respective 

J. Răspunde de păstrarea şi utilizarea, în condiţiile tehnice specifice, a dotărilor compartimentului 
k. Respectă termenele de răspuns la petiţiile înregistrate în aplicaţia electronică DocManager-D.V.B.L. 

Sector 2, cât ş i în aplicaţia electronică Infocet a Primăriei Sectorului 2 ş i scade în momentul 
soluţionării lucrări le din cele două aplicaţii ataşând documentul în format electronic 

I. Păstrează confidenţialitatea informaţiilor gestionate şi răspund pentru legalitatea acţiunilor 
întreprinse 

......... 
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m. Îndeplineşte în condiţii le legii , orice alte atribuţii , repa11izare de conducerea instituţiei . 

Autoritate (competenje): 
~ reprezintă şi angajează institiţia numai în limita atribuţii lor de serviciu şi a mandatului care i s-a 

încredinţat de către conducerea acesteia; 
~ unnăreşte permanent perfecţionarea pregătirii profesionale; 
~ elaborează proceduri documentate (P.S., P.L.) pentru activitatea structurii/instituţiei ; 

~ semnalează conducerii instituţiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 
ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în afara acestora, chiar dacă acestea nu vizează 
direct domeniul în care are responsabilităţi şi atribuţii . 

Art. 18. Compartimentul Impunere Persoane Juridice 

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

Atribufiile compartimentului sunt următoare l e: 
I . Verifică, organ i zează, îndrumă şi contro lează activitatea de constatare şi impunere a impozitelor ş i 

taxelor de la persoane juridice; 
2. Verifică ş i asigură aplicarea unitară a legi slaţiei cu privire la impozitele ş i taxele datorate de 

persoanele juridice; 
3. Acordă asistenţă prin contact direct cu contribuabilii, persoane juridice, la sediul instituţiei , în ceea 

ce priveşte impozitele şi taxele cuvenite bugetului local, potrivit programului stabilit 
4. Asigura actualizarea permanenta a bazei de date, conform declaraţiilor fiscale şi a documentelor 

însoţitoare ce completează/constituie dosarul fiscal al contribuabilului; 
5. Asigură pai1iciparea continuă la inventarierea masei impozabile; 
6. Verifică şi ţine evidenţa tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor şi taxelor, pe fiecare 

categorie în parte; 
7. Identifică contribuabilii în vederea impunerii prin prelucrarea informaţiilor/ documentelor furnizate 

de aceştia sau obţinute de la compartimentele si instituţiile colaboratoare (Serviciul Recuperare 
Creanţe Persoane Juridice şi Fizice, Serviciul Impunere Persoane Fizice, Serviciul Public Comunitar 
Regim Permise de Conducere şi Înmatriculare a Vehiculelor, Serviciul Cadastru şi Fond Funciar, 
Serviciul Urbanism şi Gestinare a Teritoriului , Oficiul National al Registrului Comertului, etc); 

8. Verifică şi avizează cererile de restituire şi compensare a impozitelor şi taxelor locale aflate pe flux 
în aplicaţia informatică GESTIUNE CERERI; 

9. Analizează cererile depuse de contribuabilii persoane juridice prin care se solicită scutirea la plata 
impozitelor şi taxelor locale în baza Legii nr. 227/2015 privind Codul Fiscal şi întocmeşte referatul 
prin care propune acordarea scutirii/respinge cererea, dupa caz; 

1 O. Analizează cererile depuse de contribuabilii persoane juridice prin care se solicită esalonarea la plata 
a impozitelor şi taxelor locale şi întocmeşte referatul prin care propune acordarea esalonarii pe care 
îl transmite Compartimentului juridic în vederea întocmirii raportului de specialitate şi a proiectului 
de HCL/respinge cererea, dupa caz; 

11. Asigură raportarea cu privire la verificarea, constatarea ş i stabilirea impozitelor ş i taxelor, 
rezultatele acţiunilor de verificare şi impunere, măsuri luate pentru nerespectarea legislaţiei fiscale, 
cauzele care generează evaziunea fiscală şi propune măsuri pentru îmbunătăţirea legislaţie i cu 
privire la impozite şi taxe, în domeniu; 

12. Asigură colaborarea cu celelalte compai1imente pentru realizarea obiectivelor instituţiei; 

13. Asigură aplicarea şi utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor ş i situaţiilor (statistice si 
centralizatoare) specifice domeniului fiscal; 

14. Asigură eliberarea şi vizarea documentelor solicitate de petenţi (certificate de atestare fiscal ă, 

istorice de rol fiscal, etc.); 
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15. Asigură în format electronic Registrul de evidenţă a mijloacelor de transport supuse înmatriculării/ 

înregistrării , în conformitate cu pct. 101 din Normele de aplicare ale Legii nr. 227/201 5 privind 
Codul fiscal. 

Responsabilităfi (pentru personalul din structura sa): 
a. Actualizează baza de date permanent, conform declaraţiilor fiscale şi a documentelor însoţitoare ce 

completează dosarul fiscal al contribuabilului; 
b. Stabileşte obligaţiile fiscale ale contribuabililor potrivit reglementărilor legale în vigoare formate 

din impozite şi taxe locale, inclusiv accesorii; 
c. Regularizează nivelul impozitelor şi taxelor locale, în baza declaraţiilor fiscale rectificative depuse 

de contribuabili sau dacă, în procesul stabilirii impozitelor sau taxelor locale, au apărut noi 
reglementări legale, s-au constatat erori de impunere sau declaraţii de impunere neconforme cu masa 
impozabilă din teren, formulând, după caz, referate (note) de constatare justificative, ce însoţesc 
borderoul de debite - scădere; 

d. Emite şi comunică Decizie de impunere ori de câte ori intervin modificări în masa impozabilă ; 

e. Emite şi comunică Decizie referitoare la obligaţiile de plată accesorii atunci cand sunt stabilite 
obligaţii fiscale restante; 

f. Primeşte periodic, la termenele stabilite, date şi informaţii, inclusiv pe suport informatic, pentru 
completarea bazei de date a compartimentului , transmise de către serviciile şi instituţiile 

colaboratoare, cu privire la stabilirea obligaţiilor la bugetul local; 
g. Constată si verifică, inclusiv prin deplasări în teren, exactitatea declaraţiilor fi scale depuse la ghi şeu 

şi stabileşte obligaţiile fi scale al e contribuabililor; 
h. Ia măsuri şi răspunde de valorificarea constatărilor scrise, realizate personal, avizate de 

coordonatorul de compartiment sau directorul execuriv al Direcţiei Administrare Contribuabili 
Persoane Fizice şi Juridice, prin stabilirea sau modificarea impozitelor, taxelor şi accesoriilor 
aferente după caz; 

1. Constată şi stabileşte obligaţiile fiscale ale contribuabililor, precum şi a amenzilor, în cazul 
depăşirii/nedeclarării în termenul legal de 30 de zile de la dobândirea bunurilor impozabile; 

J. Efectuează analize şi întocmeşte informări în legătură cu verificarea, constatarea şi stabilirea 
impozitelor şi taxelor, rezultatele acţiunilor de verificare şi impunere, măsuri luate pentru 
nerespectarea legislaţiei fiscale, cauzele care generează evaziunea fiscală şi propune măsuri pentru 
îmbunătăţirea legislaţiei cu privire la impozite şi taxe, în domeniu; 

k. Predă după fiecare termen de plată lista debitorilor persoane juridice care înregistrează restanţe la 
plata impozitelor şi taxelor locale Serviciului Recuperare Creanţe Persoane Fizice şi Juridice; 

I. Operează constatările din procesele verbale primite de la alte servicii cu competenţe în materie; 
m. Verifică şi efectuează acţiuni de control în colaborare cu alte servicii şi organe în vederea 

identificării cazurilor de evaziune fiscală şi întreprinde masurile legale în vederea impunerii; 
n. Aplică hologramele de securitate pe certificatele de atestare fiscală. ţinând evidenţa aplicării 

acestora; 
o. Verifică, cercetează şi soluţionează cererile, sesizările şi reclamaţiile cu privire la s tabilirea 

impozitelor şi taxelor persoanelor juridice; 
p. Aduce la cunoştinţa conducerii şi informează organele abilitate ori de câte ori constată fapte care 

constituie infracţiuni conform prevederilor legale; 
q. Transmite, spre competenta soluţionare, contestaţiile formulate de contribuabilii persoane juridice, 

împotriva actelor de impunere către Compartimentul Juridic; 
r. Colaborează cu celelalte servicii, birouri şi compartimente ale instituţiei; 
s. Colaborează cu autorităţile publice, instituţiile publice şi de interes public, centrale şi locale, precum 

şi serviciile descentralizate ale autorităţilor publice centrale în scopul obţinerii de informaţii 

necesare stabilirii masei impozablie precum şi de identificare a persoanei. 
t. Efectuează analize şi întocmeşte informări în legătură cu verificarea, stabilirea impozitelor si taxelor 

în sarcina contribuabililor persoanelor juridice; 
u. Solicită şi verifică documente, înscrisuri ale contribuabililor persoane juridice gestionate, în vederea 

clarificării situaţiei fiscale a acestora; 
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v. Întocmeste răspunsuri la adresele formulate de petenţi , în conformitate cu prevederile legale în 
vigoare; 

w. Întocmeşte adrese interne, în vederea obţinerii documentaţiei necesare soluţionării cererilor depuse 
de către petenţi; 

x. Elaborează şi redactează răspunsuri scrise la cererile primite din partea unor instituţii ale statului 
(Ministerul Justiţiei , Ministerul de Interne, etc.); 

y. Raspunde administrativ, pecuniar, material sau penal, după caz, pentru exactitatea obligaţiilor de 
plată stabilite şi evidenţiate în programul informatic, conform documentelor existente la dosarul 
fiscal al contribuabilului,; 

z. Angajatul îşi asumă de asemenea, întreaga răspundere pentru gestionarea documentelor primite şi 

elaborate de la şi către cei în drept (titulari de rol fiscal, reprezentanti ai acestora sau instituţii ale 
statului nominalizate şi anterior) şi, în egală măsură, pentru exactitatea datelor înscrise în aceste 
documente, în conformitate cu dosarul fiscal al contribuabilului şi datele existente în evidenţa 
informatizată, în condiţiile respectării întocmai a secretului fiscal; 

aa. Îndeplineşte atribuţiile de serviciu în termenele şi condiţiile stabilite prin actele normative în 
vigoare, în conformitate cu graficul de circulaţie a documentelor fiscale sau în condiţiile stabilite de 
coordonatorul de compartiment, de către directorul executiv Direcţiei Administrare Contribuabili 
Persoane Fizice şi Juridice sau de directorul general al instituţiei; 

bb. Are relaţii de colaborare, în sistem de echipă, cu ceilalţi inspectori din cadrul compatimentului, 
precum şi cu toţi angajaţii D.G.V.B.L. Sector 2; 

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

dd. Respectă termenele de răspuns la petiţiile înregistrate în aplicaţia electronică DocManager­
D.G.V .B.L. Sector 2, cât şi în aplicaţia electronică Infocet a Primăriei Sectorului 2 şi scade în 
momentul soluţionării lucrările din cele două aplicaţii ataşând documentul în format electronic; 

ee. Păstrează confidenţialitatea informaţiilor gestionate şi răspund pentru legalitatea acţiunilor 

întreprinse; 
ff. Îndeplineşte în condiţiile legii, orice alte atribuţii , repartizare de conducerea instituţiei . 

Autoritate (competen/e): 
);;:>- reprezintă şi angajează institiţia numai în limita atribuţiilor de serviciu şi a mandatului care i s-a 

încredinţat de către conducerea acesteia; 
);;:>- urmăreşte permanent perfecţionarea pregătirii profesionale; 
);;:>- elaborează proceduri documentate (P.S„ P.L.) pentru activitatea structurii/instituţiei; 
);;:>- semnalează conducerii instituţiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în afara acestora, chiar dacă acestea nu vizează 
direct domeniul în care are responsabilităţi şi atribuţii. 

Art. 19. DIRECŢIA ASISTENŢĂ CONTRIBUABILI 

Direcţia Asistenţă Contribuabili este subordonată directorului general şi are următoarea structură 
organizatorică: 

l. Compartimentul Control Intern şi Monitorizare SMI 
2. Compa1iimentul Consiliere pentru Cetăţeni 
3. Compartimentul Registratură 

Atribuţiile definitorii ale Direcţiei Asistenţă Contribuabili sunt: 

./ Gestionează şi organizează activitatea de control intern la nivelul inst ituţiei prin desfăşurarea 
activităţii de control intren specializat în condiţii de legalitate, eficienţă, eficacitate şi economicitate 
cu scopul îmbunătăţirii activităţii instituţiei 

./ Asigură elaborarea, actualizarea şi monitorizarea documentaţiei specifice SCIM la nivelul 
instituţiei, precum şi monitorizarea implementării ISO 14001 şi ISO 2700 l 
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./ Menţine o legătură directă cu cetăţenii sectorului 2, facilitează accesul la informaţie şi asigură 
consiliere pe problemele din domeniul impozitelor şi taxelor locale 

./ Gestionează activitatea de registratură a institu ţiei 

Art. 20. Compartimentul Control Intern ş i Monitorizare SMI 

Compartimentul Control Intern şi Monitorizare SMI este subordonat directorului executiv al 
Direcţiei Asistenţă Contribuabili şi are rolul de a asigura armonizarea sistemelor implementate la nivelul 
instituţiei. 

AtribuJiife compaii imentului sunt următoarele : 

I. Asigură realizarea funcţiei de control intern a managementului prin desfăşurarea activităţi i de 
control specializat, independent de managementul activităţilor compa1i imentelor; 

2. Sprijină managementul în acţiunile iniţiate pentru valorificarea influenţei interdependenţei dintre 
standardele de control intern managerial, contribuind la implementarea tuturor standardelor; 

3. Asigură componenţa secretariatului Comisiei de monitorizare, la nivelul D.G.V.B.L. Sector 2, în 
conformitate cu cerinţele Ordinului SGG nr. 600/201 8; 

4. Monitorizează îndeplini rea cerinţelor specifice standardelor de control intern managerial, ap licabile, 
în toate compartimentele D.G.V.B.L. Sector 2; 

5. Asigură elaborarea, actualizarea şi gestionarea documentaţ iei specifi ce SMC la nivelul d irecţ iei , 

conform Standardului ISO 900 I ; 
6. Asigură monitori zarea implementării SMI (standardelor cu privire la sistemului de management al 

securităţii informaţiei (27001 ), al sistemului de management al mediului (14001) şi sistemului de 
management al calităţii (9001)). 

ResponsabilităJi (pentru personalul din structura sa): 
a. Respectarea legii , a tuturor actelor normative emise de autorităţile statului, a hotărârilor adoptate de 

către Consiliul General al Municipiului Bucureşti, Consiliul local al Sectorului 2, precum şi a 
dispozi ţiilor emise de Primarul Sectorului 2, cunoaşterea ş i însuşi rea legislaţiei în vigoare referitoare 
la problematica activităţilor controlate; 

b. Cunoaşterea, însuşirea ş i respectarea prevederilor legale în vigoare cu privire la activităţile specifice 
postului; 

c. Elaborarea planului anual de control intern pentru activitatea de control intern; 
d . Întocmirea, actualizarea ş i respectarea procedurilor operationale/ de sistem/ instrucţiuni de lucru/ 

ghiduri, referitoare la activităţile compartimentului ; 
e. Monitorizarea îndeplinirii atribuţiilor şi responsabilităţilor compartimentelor aparatului propriu al 

D.G.V.B.L. Sector 2, stabilite în concordanţă cu propria lor misiune, în condiţii de legalitate, 
eficienţă, eficacitate şi economicitate în vederea protejării fondurilor publice prin controalele de 
specialitate, împotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei,; 

f. Organizarea şi desfăşurarea activităţi i de control specializat, pentru evaluarea respectării legilor ş i 

regulamentelor în vigoare, identificarea neconformităţilor, propunerea de măsuri corective pentru 
eliminarea acestora şi monitorizarea îndeplinirii acestora; 

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

h. Elaborarea planului de rhăsuri , pe baza recomandărilor din proiectul raportului de control intern; 
i. Redactarea raportului final de control, avizarea de către directorul executiv al Direcţiei Asistenţă 

Contribuabili şi supunerea spre aprobarea directorului general; 
J. Verificarea modului în care sunt implementate recomandările stabili te în urma controalelor de 

specialitate, efectuate şi/sau a auditurilor/controalelor externe; 
k. Elaborarea I actualizarea registrului de neregularităţi survenite în urma auditurilor I controlalelor de 

la nivelul instituţiei privind stadiul îndeplinirii măsurilor propuse în vederea remedierii acestora; 
l. Elaborarea şi asigurarea transmiterii, la termenele stabilite, a informărilor I raportărilor referitoare 

la activitatea compartimentului ; 
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m. Asigurarea elaborării documentaţiei SCIM în conformitate cu cerinţe le Ordinului SGG nr. 
600/2018; 

n. Monitorizarea indicatorilor de performanţă asociaţi obiectivelor specifice ale tuturor 
compartimentelor instituţiei ş i raportarea acestora, managementului instituţiei ; 

o. Verificarea procedurilor operaţionale şi de sistem, a ghidurilor, instrucţiunilor de lucru, etc. 
elaborate pentru activităţile din cadrul fiecărui compartiment al D.G.V.B.L. Sector 2, a~upra 

conformităţii cu prevederile Ordinului SGG nr. 600/2018; 
p. Asigurarea efectuării operaţiunii de autoevaluare a sistemului de control intern managerial, la 

nivelul compartimentului şi monitorizarea acesteia pentru toate compartimentele instituţiei ; 

centralizarea documentaţiei, în vederea elaborării şi transmiterii, către ordonatorul principal de 
credite, a raportului anual al managerului general al instituţiei , în conformitate cu prevederile 
Ordinului SGG m. 600/2018; 

q. Monitorizarea funcţionării sistemului de control intern managerial în cadrul compa1t imentelor 
aparatu lui propriu al D.G.V.B.L. Sector 2; 

r. Elaborarea Planului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al Direcţie i Generale 
Venituri Buget Local Sector 2; 

s. Monitorizarea Planului de implementare şi dezvoltare a sistemului de control intern managerial; 
t. Raportarea asupra îndeplinirii şi respectării termenelor şi acţiunilor din Programul anual de 

implementare şi dezvoltare a sistemului de control intern managerial al D.G.V.B.L. S2; 
u. Gestionarea riscurilor asociate activ ităţii compartimentului, întocmirea ş i actualizarea 

documentaţi ei specifice la nivel de compartiment, în conformitate cu legi sl aţ i a în vigoare ş i 

procedurile interne; 
v. Centralizarea Registrului de riscuri şi elaborarea Informării anuale cu privire la procesul de 

gestionare a riscurilor la nivelul D.G.V.B.L. Sector 2; 
w. Elaborarea, revizuirea, gestionarea documentaţiei SMC, în conformitate cu Standardul ISO: 900 l ; 
x. Asigurarea desfăşurării şedinţelor de management la nivelul instituţiei (Analiza efectuată de 

management, Comisia de Monitorizare, alte şedinţe desfăşurate la nivelul instituţiei); 
y. Realizarea analizei gradului de satisfacţie a cetăţenilor privind serviciile oferite de D.G.V.B.L. 

Sector 2 şi monitorizarea planului de îmbunătăţire, elaborat ca urmare a constatărilor/ 

recomandărilor din Rapo1tul privind gradul de satisfacţie al contribuabililor; 
z. Asigură disponibilitatea informaţiilor comunicate din oficiu, prevăzute la art. 5 din Legea 544/200 1, 

cu modificările şi completările ulterioare, pe pagina de internet şi la avizierul instituţiei; 
aa. Gestionează procesul de soluţionare a cererilor şi de transmitere a răspunsurilor privind informaţiile 

de interes public, conform prevederilor Legii m.544/2001 privind liberul acces la informaţiile de 
interes public; 

bb. Gestionează răspunsurile şi chitanţele remise solicitanţi lor privind plata costurilor de copiere a 
materialelor so licitate (dacă este cazul), conform prevederilor Legii 544/2001 privind liberul acces 
la informaţii le de interes public; 

cc. Asigură elaborarea şi publicarea listei cuprinzând documentele de interes public, în baza 
informaţiilor transmise de structurile de specialitate ale Direcţiei Generale Venituri Buget Local 
Sector 2; 

dd. Asigură elaborarea şi publicarea listei cuprinzând categoriile de documente produse şi /sau 
gestionate, în baza informaţiilor transmise de structurile de specialitate ale Direcţiei Generale 
Venituri Buget Local Sector 2; 

ee. Asigură elaborarea şi publicarea pe site-ul instituţiei a buletinului informativ al instituţie i care va 
cuprinde informaţii le de interes public comunicate din oficiu, prevăzute la art. 5 din Legea 
544/2001; 

ff. Asigură elaborarea şi publicarea Raportului privind accesul la informaţiile de interes public, potrivit 
Legii 544/200 l ; 

gg. Asigură elaborarea şi publicarea Rapo1tului anual de activitate al Direcţiei Generale Venituri Buget 
Local Sector 2, pe site-ul instituţiei, precum şi publicarea în Monitorul Oficial al României, Partea 
a III-a, în comformitate cu l egislaţia în vigoare; 

hh. Înregistrarea ş i menţinerea, în condiţiile legii, în mod adecvat a documentelor, astfel încât acestea 
să fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de către cei în drept; 

........ 
~ . Municipiul Bucureş t i 

~ Di rec\ ia Generală Venituri Buget Local Sector 2 
Regulamentul de Organizare ş i Func\ionarc 

40 

V1ZA 
spre neschimbare 

SECRETAR 



11. Constituie şi predă unităţ ile arhivistice la Compartimentul Administrativ pe bază de proces verbal 
şi inventar, în conformitate cu prevederile legi slaţiei în vigoare; 

JJ. Respectă termenele de răspuns la petiţiile înregistrate în aplicaţia electronică DocManager-D. V .B.L. 
Sector 2, cât şi în aplicaţia e lectronică Infocet a Primăriei Sectorului 2 şi marchează statusul 
corespunzător în momentul soluţionării acestora din cele două aplicaţi i , ataşând documentul în 
format electronic; 

kk. Răspunde de asigurarea continuităţii activităţii compartimentului , în conformitate cu procedurile în 
vigoare; 

li. Păstrează confidenţialitatea informaţiilor gestionate ş i răspunde pentru legalitatea acţiunilor 

întreprinse; 
mm. Îndeplineşte în condiţiile legii , orice alte atribuţii , repartizare de managementul instituţiei. 

A 11toritate (competen/e): 
)> reprezintă şi angajează instituţia numai în limita atribuţiilor de serviciu şi a mandatului care i s-a 

încredinţat de către conducerea acesteia; 
)> urmăreşte permanent perfecţionarea pregătirii profesionale; 
)> elaborează proceduri documentate (P.S„ P.L.) pentru activitatea structurii/instituţie i; 

)> semnalează conducerii instituţiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 
care ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în afara acestora, chiar dacă acestea nu 
vizează direct domeniul în care are responsabilităţ i şi atribuţii. 

Art. 21. Compartimentul Consiliere pentru Cetăţeni 

Compartimentul Consiliere pentru Cetăţeni este subordonat directorului executiv al Direcţiei 
Asistenţă Contribuabili. Compartimentul Consiliere pentru Cetăţeni are rolul de a menţine o legătură 

directă cu locuitorii sectorului 2, facilitează accesul la informaţie şi asigură consiliere pe problemele din 
domeniul impozitelor şi taxelor locale. 

Atribu/iile compartimentului sunt următoarele: 

1. Asigură consiliere şi sprijin practic, acţionând pentru îmbunătăţirea accesului la informare a 
cetăţenilor 

2. Asigură accesul liber şi neîngrădit al oricărei persoane la orice informaţii de interes public, conform 
Legii nr. 544/2001, cu modificările şi completările ulterioare 

3. Asigură gestionarea petiţiilor potrivit OG 27/2002 

Respo11sabilită/i (pentru personalul din structura sa): 
a. Răspunde de îndrumarea cetăţenilor în rezolvarea problemelor cu care se confruntă; 
b. Asigură popularizarea prin mijloace specifice a legilor, a hotărârilor şi a altor acte normative în 

vigoare, pe probleme de impozite şi taxe locale; 
c. Răspunde de îndrumarea şi asi stenţa fisca lă de specialitate a contribuabililor, asupra problematicii 

specifice a D.G.V.B.L. Sector 2; 
d. Furnizează informaţii şi consiliere cetăţenilor, pentru ca aceştia să-şi poată rezolva proble mele, şi 

să-şi exercite drepturile şi obligaţiile; 

e. Asigură accesul liber şi neîngrădit al oricărei persoane la informaţii de interes public, din oficiu sau 
la cerere 

f. 

g. 

h. 

I. 

Gestionează procesul de primire, înregistrare, repartizare şi redirecţionare a cererilor privind 
informaţiile de interes public 
Pune gratuit la dispoziţia persoanei interesate formulare-tip necesare serviciului public local: 
declaraţii ITL, etc. 
Pune gratuit la dispoziţia persoanei interesate formulare-tip în vederea facilitării redactării solicitării 

de informaţii de interes public şi administrativ 
Asigură primirea şi înregistrarea petiţiilor depuse potrivit OG 27/2 rivind reglementarea 
activităţii de soluţionare a petiţiilor, cronologic, în ordinea primirii ace tora VIZAT 
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J. Emite şi comunică petentului dovada primirii cererii si/sau declaraţiilor depuse cu precizarea 
numărului de înregistrare, termenul de răspuns şi compartimentul competent pentru soluţionar 

k. Înaintează petiţiile înregistrate către compartimentele de specialitate pe bază de borderou, în funcţie 
de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a răspunsului. 

I. Urmăreşte modul de soluţionare şi redactarea în termen a răspunsurilor la reclamaţii şi sesizări , în 
limitele competenţelor stabilite 

m. Expediază răspunsurile către petiţionari , având obligaţia să claseze şi să arhiveze petiţiile 
n. Redirecţionează petiţiile greşit îndreptate către autorităţi sau intituţii publice care au ca atribuţii 

rezolvarea problemelor sesizate 
o. Clasează petiţiile anonime şi cele în care nu sunt trecute datele de identificare, conform OG 27 /2002, 

cu modificările şi completările ulterioare 
p. Asigură înscrierea în audienţă la conducerea instituţiei a contribuabililor 
q. Primeşte în Registratura electronică formulare de contact online şi răspunde solicitărilor transmise 
r. Lecturează corespondenţa adresată conducerii instituţiei , pregăteşte mapa cu documente/lucrări de 

corespondenţa primită şi o prezintă conducerii pentru aplicarea rezoluţiei 
s. Primeşte, răspunde şi gestionează mesajele înregistrate în sistemul vocal - Call center V.1.1.S. 
t. Răspunde de cunoaşterea legislaţiei în vigoare 
u. Răspunde de respectarea programului de lucru cu publicul şi de respectarea procedurilor aprobate 

pentru activitatea proprie sau de sistem 
v. Constituie şi preda unitatile arhivistice la Compartimentului Administrativ pe bază de proces verbal 

ş i inventar in conformitate cu prevederile legislatiei în vigoare 
w. Raspunde de respectarea termenelor de răspuns la petiţiile înregistrate în aplicaţia electronică a 

D.V.B.L. Sector 2 - DocManager cât şi în aplicaţia electronică Infocet a Primărie i Sectorului 2, 
precum şi de scaderea, din cele două aplicaţii, în momentul soluţionării, a lucrărilor, ataşând 
documentul în format electronic 

x. Păstrează confidenţialitatea informaţiilor gestionate şi răspund pentru legalitatea acţiunilor 

întreprinse. 
y. Îndeplineşte în condiţiile legii, orice alte atribuţii, repartizare de conducerea instituţiei. 

Autoritate (competen/e): 
~ reprezintă şi angajează instituţia numai în limita atribuţiilor de serviciu şi a mandatului care i s-a 

încredinţat de către conducerea acesteia; 
~ urmăreşte permanent perfecţionarea pregătirii profesionale; 
~ elaborează proceduri documentate (P.S„ P.L.) pentru activitatea structurii/instituţiei ; 

~ semnalează conducerii instituţiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 
care ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în afara acestora, chiar dacă acestea nu 
vizează direct domeniul în care are responsabilităţi şi atribuţii. 

Art. 22. Compartimentul Registratură 

Compartimentul Registratură este subordonat directorului executiv al Direcţiei Asistenţă 

Contribuabili asigurând realizarea drepturilor cetăţenilor la petiţionare. 

Atribu/iile compartimentului sunt următoarele : 

l . Gestionează activitatea de registratură a instituţiei 
2. Asigură circuitul documentelor prin trierea şi predarea tuturor cererilor înregistrate către 

direcţiile/compartimentele responsabile 

a. 

b. 

..-+--

Responsabilită/i (pentru personalul din structura sa): 
Primeşte şi înregistrează în Registratura electronică a instituţiei cereri depuse de petenţi care nu intră 
sub incidenţa prevederilor OG 27/2002, privind reglemenatrea activităţii de soluţionare a petiţiilor 
şi o distribuie compartimentelor de specialitate ale instituţiei, 
Emite şi comunică petentului dovada primirii cererii si/sau declaraţiilor depuse cu precizarea 
numărului de înregistrare, termenul de răspuns şi compartimentul competent pentru soluţionar 
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c. Primeşte ş i înregistrează în Registratura electronică corespondenţa pnn poştă ş i o distribuie 
compartimentelor de specialitate ale instituţie i 

d. Primeşte şi distribuie corespondenţa primită de la Primăria Sectorului 2, înregi strată în sistemul 
INFOCET; 

e. Primeşte si distribuie corespondenţă primită pe adresa de e-mailul a instituţiei 

office@impozitelocale2.ro ş i are obligatia de a raspunde solicitărilor transmise în format e lectronic 
pe adresele de e-mail ale institutiei, sau acolo unde este cazul, de repartizare a acestora către 
compartimentele de specialitate ale instituţiei 

f. Primeşte şi înregistrează corespondenţa prin firmele de curierat şi o distribuie compartimentelor de 
specialitate ale instituţiei 

g. Transmite corespondenţa înregistrată însoţite de borderou către compartimentele de specialitate ale 
instituţiei 

h. Lecturează corespondenţa adresată conducerii instituţiei, pregăteşte mapa cu documente/lucrări de 
corespondenţa primită şi o prezintă conducerii pentru aplicarea rezoluţiei 

1. Înregistrează şi remite corespondenţa adresată conducerii instituţiei , atunci când aceasta îi este 
adresată în mod expres 

J. Răspunde de cunoaşterea legislaţiei în vigoare; 
k. Răspunde de respectarea programului de lucru cu publicul şi de respectarea procedurilor aprobate 

pentru activitatea proprie si de sistem 
I. Constituie ş i preda unitatile arhivistice la Compartimentului Administrativ pe bază de proces verbal 

şi inventar in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare 
m. Raspunde de respectarea termenelor de răspuns la petiţiile înregistrate în aplicaţia electronică a 

D.V.B.L. Sector 2 - DocManager cât şi în aplicaţia electronică Infocet a Primăriei Sectorului 2, 
precum şi de scaderea, din cele două aplicaţii , în momentul soluţionării, a lucrărilor, ataşând 
documentul în format electronic 

n. Păstrează confidenţialitatea informaţiilor gestionate şi răspund pentru legalitatea acţiunilor 

întreprinse. 
o. Îndeplineşte în condiţiile legii, orice alte atribuţii , repartizare de conducerea instituţiei. 

Autoritate (compete11/e): 
~ reprezintă şi angajează instituţia numai în limita atribuţiilor de serviciu şi a mandatului care i s-a 

încredinţat de către conducerea acesteia; 
~ urmăreşte permanent perfecţionarea pregătirii profesionale; 
~ elaborează proceduri documentate (P.S., P.L.) pentru activitatea structurii/instituţiei; 
~ semnalează conducerii instituţiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în afara acestora, chiar dacă acestea nu 
vizează direct domeniul în care are responsabilităţi şi atribuţii. 
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CAPITOLUL IV 

DISPOZITII FINALE 

Art. 23. Directorul general, directorul general adjunct, directorii executivi, şefii de servicii ş i 

birouri pe baza atribuţiilor cuprinse în prezentul regulament, vor stabili sau completa după caz, prin fişa 
postului, în termen de 60 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post în 
parte, urmărind o încărcare judicioasă a acestora conform pregătirii profesionale şi funcţiei. 

Art. 24. Directorii, şefii de servici i şi birouri vor studia, analiza şi propune măsuri pentru 
îmbunătăţirea permanentă a activităţii, simplificarea evidenţei, reducerea timpului de circulaţie a 
documentelor, urmărirea creşterii operativităţii în obţinerea informaţiilor necesare fundamentării 

deci ziilor emise de directorul general al Direcţiei Generale Venituri Buget Local Sector 2. 

Art. 25. Directorii, şefii de servicii şi birouri vor propune măsuri de perfecţionare a pregătirii 
profesionale a salariaţilor din subordine, întocmind totodată şi aprecieri le anuale pentru prsonalul din 
structura coordonată. 

Art. 26. Directorii, şefii de servicii ş i birouri vor asigura securitatea materialelor cu conţinut 
secret şi vor răspunde de scurgerea informaţiilor sau a documentelor din cadrul structurilor pe care le 
coordonează . 

Art. 27. Furnizarea datelor în afara instituţiei şi participarea la lucrări organizate de alte instituţii 
sau autorităţi publice se face numai cu acordul directorului general al D.G.V.B.L. Sector 2. 

Art. 28. Documentele elaborate în cadrul structurilor subordonate direct directorului general al 
D.G.V.B.L. Sector 2 şi care circu lă în afara instituţiei se semnează/ aprobă/ ştampilează de către 
directoru l general al instituţiei sau de către directorul general adjunct/ directorii executivi/ conducătorii 
structurilor subordonate direct directorului general al D.G.V.B.L. Sector 2, conform competenţelor 

de legate de către directorul general prin decizie. 

Art. 29. Prezentul Regulament se va difuza sub semnătura tuturor structurilor din cadrul 
D.G.V.B.L. Sector 2 şi va fi prelucrat de conducătorii acestora cu salariaţii din structura condusă. 

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

Art. 31. Prezentul Regulament poate fi îmbunătăţit în funcţie de necesităţi şi supus spre aprobare, 
în varianta modificată, Consiliului Local al Sectorului 2. 

Art. 32. Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare a fost aprobat prin Hotărârea 
Consi liului Local al Sectorului 2 nr. „ „ „ „„„ „„„„„„ „ 
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