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» elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/instituiei;

» semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu
vizeazi direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art.77. Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 2

Aceastd directie este direct subordonatd Primarului Sectorului 2 si are urmitoarea structurd
organizatorica:
1. Compartimentul Impunere Persoane Fizice

2

Serviciul Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice
Compartimentul Monitorizare Amenzi

Compartimentul Impunere Persoane Juridice
Compartimentul Inspectie Fiscali

Directia Asistentd Contribuabili

3.1 Serviciul Evidentd Analiticd pe Plititori Persoane Fizice
3.2 Compartimentul Programiri Online Persoane Fizice
3.3 Compartimentul Consiliere pentru Cetiteni

Atribufiile definitorii ale Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 2 sunt urmétoarele:

>
»

Exercitarea autoritd{ii administratiei publice locale in aplicarea legislatiei din domeniul fiscal
Verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si 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 majoririlor 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 fiscala,
inclusiv a majordrilor de intarziere i amenzilor

Urmdrirea §i executarea creanfelor 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 incindentad in materie fiscala

Vizarea tuturor documentelor, ce se vor elibera sau prelungi, ca valabilitate, petentilor in drept,
de cétre serviciile institufiei

intocmeste Rapoarte de specialitate pentru fundamentarea actelor administrative supuse
adoptérii Consiliului Local Sector 2, la solicitarea Primarului Sectorului 2 si a Secretarului
General al Sectorului 2 si acordd sprijin la elaborarea proiectelor transmise spre analizi,
formuland propuneri de completare si modificare, dupi caz;

Elaboreazd proiecte de acte normative si documentatia necesard initierii proiectelor de
hotardre sau a dispozitiilor, care au legaturdi cu domeniul de activitate al
Directiei/serviciului/compartimentului, dupa caz.

Art. 78. COMPARTIMENTUL IMPUNERE PERSOANE FIZICE

Compartimentul Impunere Persoane Fizice este compartiment de specialitate al Directiei Generale
Taxe §i Impozite Locale Sector 2 si este subordonat directorului general. Compartimentul Impunere
Persoane Fizice are rolul de a constata si stabili impozite si taxe cuvenite bugetului local, de la
contribuabili, persoane fizice.

Atributiile structurii sunt urmatoarele:
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J)

k)

D

m)
n)

0)

Verifica, indrumi si gestioneazi activitatea de constatare si impunere a impozitelor §i taxelor
locale de la contribuabili, persoane fizice;

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

Acorda asistentd prin contact direct cu contribuabilii, persoane fizice, la sediul institufiei, in
ceea ce priveste impozitele si taxele cuvenite bugetului local;

Asigura actualizarea permanenta a bazei de date, conform declaraiilor de impunere si a
documentelor insofitoare ce completeaza/ constituie dosarul fiscal al contribuabilului;

Asigura participarea continua la inventarierea masei impozabile;

Identifica contribuabilii in vederea impunerii prin prelucrarea informatiilor/documentelor
furnizate de acestia sau obfinute de la compartimentele si institutiile colaboratoare Serviciul
Public Comunitar Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor

Verifica si avizeaza efectuarea compensirilor de impozite si taxe locale din oficiu;

Analizeazd si solutioneazi documentatia depusd de contribuabili privind acordarea unor
facilitati fiscale conform prevederilor legale in vigoare.

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

Asigurd raportarea cu privire la verificarea, constatarea gi stabilirea impozitelor si taxelor,
rezultatele actiunilor de verificare i impunere, masuri luate pentru nerespectarea legislatiei
fiscale, cauzele care genereazd evaziunea fiscald si propune mdésuri pentru imbunititirea
legislatiei cu privire la impozite si taxe, in domeniu;

Asigura aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor (statistice si
centralizatoare) specifice domeniului fiscal;

Asigurd eliberarea si vizarea documentelor solicitate de petenii - certificate de atestare fiscald;
Actualizeazi baza de date permanent, conform declaratiilor de impunere si a documentelor
insotitoare ce completeazad dosarul fiscal al contribuabilului;

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

Regularizeazd nivelul impozitelor i taxelor locale, in baza declaratiilor de impunere
rectificative depuse de contribuabili sau dacd, in procesul stabilirii impozitului sau taxelor
locale, au aparut noi reglementdri legale, s-au constatat erori de impunere sau declaratii de
impunere neconforme cu masa impozabila din teren, formulind, dupa caz, referate (note) de
constatare justificative, ce insofesc borderoul de debite — scidere;

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

Acorda asistentd prin contact direct cu contribuabilul in scopul identificarii §i solutiondrii
cererii acestuia, fard redirectionarea cétre alte compartimente, astfel incat cererea petentului sa
fie solutionata integral de catre acelasi inspector.

Efectueaza analize si intocmeste rapoarte cu privire la activitatea de front-office (stadiul
bonurilor, calificativele obtinute de catre inspectori, gradul de flexibilitate si disponibilitate al
inspectorului pentru solutionarea cererii) in vederea imbunitétirii permante a activitatii.
Constata si stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor, precum si a amenzilor, in cazul
depasirii/nedeclardrii in termenul legal de 30 de zile de la dobandirea bunurilor impozabile;
Efectueaza analize si intocmeste informari in legéturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare $i impunere, masuri luate pentru
nerespectarea legislafiei fiscale, cauzele care genereazi evaziunea fiscald si propune masuri
pentru imbunatafirea legislatiei cu privire la impozite si taxe, in domeniu;

Vizeaza si aplica hologramele de securitate pe certificatele de atestare fiscala, {inind evidenta
aplicdrii acestora,

Verifica, analizeaza si solufioneza cererile, sesizérile si reclamatiile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor persoanelor fizice;
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x) Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de céte ori constatd fapte
care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

y) Colaboreazi cu celelalte servicii, birouri §i compartimente ale institufiei;

z) Colaboreaza cu autoritdtfile publice, institutiile publice si de interes public, centrale si locale,
precum si serviciile descentralizate ale autoritdfilor publice centrale in scopul obfinerii de
informafii necesare stabilirii masei impozablie precum i de identificare a persoanei.

aa) Intocmeste si elibereazd (dupd vizarea de citre seful de serviciu) documente (certificate) de
atestare patrimoniald, plecand de la datele existente in evidenta fiscald si de la documentele
suplimentare solicitate contribuabilului in completare, dupd caz, Tnaintea eliberérii
certificatului;

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

cc) Solicitd si verificd documente, nscrisuri ale contribuabililor persoane fizice gestionate, in
vederea clarificérii situatiei fiscale a acestora;

dd) Intocmeste rispunsuri la adresele formulate de petenti, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

ee) intocmeste adrese interne, in vederea obfinerii documentatiei necesare solutionarii cererilor
depuse de catre petenti;

ff) asigurd pregatirea referatelor de necesitate si propune criterii de evaluare pentru realizarea
achizifiei, in cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului;

gg) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul fin care achizitia implicd activitatea
compartimentului

hh) deruleaza acordurile cadru/contractele/reofertarea/incheierea contractelor subsecvente care au
ca obiect activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea §i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achiziii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse si lucrari, incheiate la nivelul Primariei Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii;

» analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor i a monitorizarii execufiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitafile si propune masurile
de Tmbunatétire a activitatii;

» completeazd si pastreazd dosarele achizitiilor publice referitor la urmaérirea si derularea
contractelor;

» verificd si avizeaza facturile si transmite documentele justificative citre Directia Economica,
vizate cu ,,Bun de platd” si ,,Certificat in privinta realitatii, regularititii si legalitatii” ;

» intocmeste documentatia necesard efectudrii plafilor parfiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicad produse/ servicii/ lucréri derulate de structurd;

» verificd si avizeazd documentele pentru eliberarea parfiali sau totald a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucrérile de proasté calitate, penalititi de intarziere, daune etc.

» analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie
publicd/ acordurilor - cadru in conditiile legii;

» participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;

» asigurd transmiterea contractelor subsecvente/actelor aditionale/documentelor constatatoare cétre
Directia Achizitii in vederea publicérii in SEAP;

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificirii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii $i urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora;

» intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate, realizeazi demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de cétre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-economici din
documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii;

» elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare previzute la art. 166 din Hotardrea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
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la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile

publice

» face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publicd urmare a
monitorizarii si derularii contractelor;

j) participa la elaborarea cererilor de finanfare si documentele necesare pentru programe si
proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild si nerambursabild pentru investitii
privind imbunétairea calitétii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul serviciului;

k) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
dacé este nominalizat prin dispozitie de Primar.

Responsabilitdfi (pentru personalul din structura sa ):

L,

10.

11

12.

13.

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

angajatul Isi 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 si anterior) $i, in egald masurd, pentru exactitatea
datelor inscrise in aceste documente, in conformitate cu dosarul fiscal al contribuabilului
si datele existente in evidenta informatizatd, in condifiile respectérii 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 Asistentd
Contribuabili sau de directorul general al institutiei;

are relatii de colaborare, in sistem de echipd, cu ceilalti inspectori din cadrul serviciului,
precum si cu toti angajatii D.G.I.T.L. Sector 2.;

constituie si preda unitatile arhivistice la Serviciul Arhiva, Evidentd Electorald si
Secretariat Consiliul Local Sector 2 pe baza de proces verbal si inventar in conformitate
cu prevederile legislatiei in vigoare

respectd termenele de rdspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronicd DocManager-
D.V.B.L. Sector 2, cét si in aplicatia electronica Infocet a Primériei Sectorului 2 si scade
in momentul solutiondrii lucrarile din cele doud aplicatii atasand documentul in format
electronic;

se implicd in comisia de receptie daci este nominalizat prin dispozitie de Primar;
intocmegte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotéréri referitoare la activititi din
domeniul de activitate al structurii inifiate de diverse compartimente din cadrul Primariei
Sectorului 2 precum si de serviciile publice de interes local;

are obligafia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul
de Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitdtii implementate la
nivelul institufiei in concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea structurii, ca
urmare a modificdrilor legislative, structurii organizatorice, reglementérilor interne si a
imbunatatirii continue a proceselor;

gestioneazd riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea
periodicd a acestuia;

transmite cédtre Compartimentul Digitalizare, pe héartie sau pe suport electronic,
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce
trebuie aduse, in vederea actualizérii In timp util a site-ului Primériei Sectorului 2;
gestioneazad si actualizeazd informatiile cuprinse in Sectiunea destinatd structurii din
SharePoint corespunzitoare domeniului de activitate;

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la
nivelul Sectorului 2;
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14. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei
interne si externe adresate compartimentului;

15. raspunde de incheierea, cu obiectivitate si fara partinire, a actelor scrise privind rezultatele
inspectiilor; da dovada de exigentd, fermitate, corectitudine, comportare civilizata;

16. raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

17. are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea
prevederilor legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date.

18. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aducd prejudicii
institutiei;

19. raspunde de realizarea la timp s§i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei i de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

20. raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea s§i exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

21. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomanddrilor auditului intern, dupa
aprobarea acestora de cdtre Primarului Sectorului 2.

Autoritate (competente):

urmireste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control intocmite de
departamentele de specialitate din cadrul Primériei Sector 2 sau autoritatile din domeniu;
reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu gi a mandatului care i s-a
incredintat de céitre conducerea acesteia;

urméreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) 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
vizeaza direct domeniul in care are responsabilita{i si atributii.

YVV V V¥V

Art.79 SERVICIUL RECUPERARE CREANTE PERSOANE FIZICE SI JURIDICE

Serviciul Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice este compartiment de specialitate al
Directiei Generale Impozite i Taxe Locale Sector 2 este subordonat directorului executiv al Directiei
Asistentd Contribuabili, conform organigramei.

Serviciul Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice are rolul de a urmari veniturile si
bunurile debitorilor (persoane fizice si juridice) aflati in evidentele D.G.I.T.L. Sector 2, in vederea
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.

Atributiile serviciului sunt urmatoarele :

a) Asigurda aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situafiilor (statistice si
centralizatoare) specifice din domeniul fiscal;

b) Organizeaza, verificd si desfdsoard activitatea de executare silitd prin somarea debitorilor aflati in
evidentele Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 2, in vederea stingerii tuturor
obligatiilor fiscale rezultate din impozite si taxe locale, inclusiv a accesoriilor aferente neachitirii
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 persoana juridica si fizicd de pe raza
sectorului 2;
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d)

€)

f)
g)

h)

i)

k)

)

banesti ale debitorilor aflafi in evidentele Directiei Generale Impozite si Taxe Locale Sector 2, in
vederea stingerii tuturor obligatiilor fiscale rezultate din impozite si taxe locale, inclusiv a accesoriilor
aferente neachitirii 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
juridicd si fizica de pe raza sectorului 2;

Organizeaza, verifica si desfigoard activitatea de executare silitd atat prin instituirea sechestrului
asupra bunurilor urmaribile ale debitorilor aflati in evidentele Directiei Generale Impozite §i Taxe
Locale Sector 2, in vederea stingerii tuturor obligatiilor fiscale rezultate din impozite si taxe locale,
inclusiv a accesoriilor aferente neachitirii acestor debite la termenele legale, cat §i din amenzile
aplicate de serviciile de specialitate din cadrul Directiei, precum i de alte organe abilitate legal,
pentru fiecare persoand juridicd si fizicd de pe raza sectorului 2, cat si prin valorificarea acestor
bunuri;

Verificd si asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele §i taxele datorate de
persoanelor fizice;

Colaboreaza cu celelalte directii, servicii, birouri $i compartimente ale institufiei;

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

Asigurd aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor (statistice si
centralizatoare) specifice din domeniul fiscal;

Organizeazi, verificd si desfigoard activitatea de executare silitd asupra veniturilor si bunurilor
urmiribile ale debitorilor aflati in evidentele Directiei Generale Impozite si Taxe Locale 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 Directei, precum si de alte organe abilitate legal, pentru fiecare persoana
juridica si fizica de pe raza sectorului 2;

Intocmeste si predd in arhiva institutiei dosarele de executare silita pentru debitele restante, dosare
care vor cuprinde, cronologic, toate actele in legdturd cu urmarirea incasdrii creantelor, si asigurd
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor $i confirmarea primirii titlurilor emise
de alte organe fiscale;

Colaboreaza cu organele administrafiei publice centrale §i locale, cu 0.C.P.I1, cu D.R.P.C.I.V. precum
si cu Oficiul National al Registrului Comertului, in vederea incasirii creantelor datorate bugetului
local, prin executarea silitd a bunurilor urméribile si conturilor bancare ale debitorilor;

Analizeaza si stabileste, pe baza datelor obfinute, méasurile de executare silitd optime, astfel incat
colectarea creantelor s fie facutd cu rezultate cat mai eficiente;

m) Incepe executarea silitd, in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de platd, legal stabilite,

n)

0)

p)
qQ)
r)
s)

t)

prin somarea debitorilor ;

Identifica atdt conturile in lei si valuta ale debitorilor, deschise la unitétile specializate, cat si tertul ce
urmeazd a fi poprit, in vederea aplicdrii procedurii de executare silitd prin poprire asupra
Verifica respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea popririlor asupra
disponibilitatilor banesti detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de citre terfe persoane;
urmdreste respectarea popririlor infiinfate asupra terfilor popri{i, precum si asupra conturilor bancare,
stabilind, dupd caz, masuri legale pentru executarea acestora;

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

Instituie masuri asiguratorii prin sechestrul instituit asupra bunurilor persoanelor fizice si juridice
Trece la executarea silita prin sechestrarea bunurilor mobile si/sau imobile ale debitorului;

Efectueaza i solicitd evaluarea bunurilor sechestrate, valorificarea lor, organizeaza licitatiile in
colaborare cu Compartimentului Juridic, conform normelor legale in vigoare

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

VIZAT
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u) Asigurd valorificarea bunurilor sechestrate prin procedurile previzute in Lg. 207/2015 privind Codul
de procedurad fiscald cu modificirile si completdrile ulterioare, inclusiv procedurile prealabile
valorificarii;

v) Face parte din comisiile de licitafie si verifici documentele de participare

w) Intocmeste dupa licitarea fiecarui bun, un proces verbal privind desfasurarea si rezultatul licitatiei

x) Intocmeste procesul verbal de adjudecare, in cazul valorificarii bunurilor imobile

y) Primeste, verificd, analizeazi si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a executarii

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

aa) Intocmeste documentatii §i propuneri privind debitorii insolvabili, cu avizul Directiei Juridice, si le
prezintd spre aprobare

bb) Verificd periodic, conform legii, contribuabilii inscrisi in evidenta separata, in cadrul termenului de
prescriptie;

cc) Intocmeste procese verbale de declarare a stérii de insolvabilitate, dupa analiza datelor i informatiilor
in functie de situatia in care se incadreazd contribuabilul, a creanele fiscale ale acestui gen de debitor,
in baza carora debitele vor fi scdzute din eviden{a curentd si trecute in eviden{a separata;

dd) Verifica anual, dupa trecerea creantelor fiscale in evidenfa separatd, si pentru debitorii insolventi care
au dobandit bunuri si/ sau venituri urmaribile, transfera obligafiile debitorului declarat insolvabil din
evidenta separatd in evidenta curenta;

ee) Tine o eviden{d (gestiune) completd, pe an, luni, debitori, in perioada legala de prescriere a debitelor,
pe de o parte, si a rezultatelor concrete a urmdrii i executarii creantelor bugetare, pe ani, luni,
debitori, pe de alta parte;

ff) Gestioneazd baza de date cuprinzand contribuabilii persoane fizice si persoane juridice la care s-a
inceput procedura de executare silita, tinand totodata evidenta la zi a derulrii acesteia;

gg) Transmite informatii (liste si rapoarte, cu si despre contribuabili) Compartimentului Impunere
Persoane Juridice, respectiv Compartimentul Impunere Persoane Fizice si Compartimentul
Programairi Online Persoane Fizice §i primeste, in egalda masurd, informatii utile de la aceste servicii
ale directiei;

hh) Intocmeste decadal, lunar, trimestrial, semestrial si anual sau ori de céte ori este nevoie, situatiile
statistice si centralizatoare privind urmarirea si executarea creanfelor bugetului local

i) Asigurd, pana la predarea la arhiva institutiei, arhivarea in conditiile legii a documentelor specifice;

ji) Acorda asistenta prin contact direct cu contribuabilii la sediul institutiei, in conformitate cu programul
si procedurile aprobate;

kk) Colaboreaza cu Ministerul de Interne, Ministerul Finantelor, Oficiul Registrului Comertului,
Ministerul Justitiei, Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara $i cu alte organe ale administrafiei
publice, precum si cu organele bancare, in vederea incasarii creanfelor bugetare prin executare silit;

Il) asigurd pregitirea referatelor de necesitate si propune criterii de evaluare pentru realizarea
achizitiei, in cazul in care achizifia implica activitatea serviciului,

mm) participad in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea
contractelor de bunuri/servicii/lucrdri, in cazul in care achizifia implicd activitatea serviciului

nn) deruleaza acordurile cadru/contractele/reofertarea/incheierea contractelor subsecvente care au ca
obiect activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrdri de servicii, produse si lucréri, incheiate la nivelul Primériei Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii;

» analizeazd rezultatele obfinute Tn urma implementérii contractelor si a monitorizirii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate n etapa de planificare, identificd necesitatile si propune masurile
de Tmbunétatire a activitafii;

» completeazd si péstreazd dosarele achizifiilor publice referitor la urmérirea si derularea
contractelor;

» verificd si avizeaza facturile si transmite documentele justificative citre Directia Economica,

"N

vizate cu ,,Bun de plata” si ,,Certificat in privinta realitatii, regularititii si legalitatii” ;
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» intocmeste documentatia necesard efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicd produse/ servicii/ lucrari derulate de structurd;

» verificad si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de bund
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasti calitate, penalitati de intarziere, daune etc.

> analizeazd i Intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizifie
publicd/ acordurilor - cadru in conditiile legii;

> participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;

> intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii i urmeazd procedura de avizare §i semnare necesard pentru
incheierea acestora;

> asigurd transmiterea contractelor subsecvente/actelor adifionale/documentelor constatatoare cétre
Directia Achizitii in vederea publicarii in SEAP;

» intocmeste proiectele de hotdrare si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-economici din
documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii;

» elaboreaza 1n 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotérérea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice

» face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizifie publica urmare a
monitorizarii si derularii contractelor;

00) participa la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe §i

proiecte n vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabila pentru investitii

privind Imbundtatirea calitafii activitdfilor din administrajia municipiului §i a vietii locuitorilor
acestuia, in functie de specificul serviciului;

pp) participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile,

daca este desemnat prin dispozifie de Primar.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa ):
1. raspunde de gestionarea abaterilor la nivelul serviciului.
2. constituie si preda unitdtile arhivistice la Serviciul Arhiva, Evidentd Electorala si Secretariat
Consiliul Local Sector 2 pe bazd de proces verbal si inventar in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare
3. respectd termenele de raspuns la petifiile Inregistrate in aplicatia electronicdi DocManager-
D.V.B.L. Sector 2, cat si in aplicatia electronicd Documenta a Primiriei Sectorului 2 si scade in
momentul solutiondrii lucrérile din cele doud aplicatii atasdnd documentul in format electronic;
4. se implicd in comisia de receptie dacd este nominalizat prin dispozifie de Primar;
5. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrdri referitoare la activitdti din
domeniul de activitate al structurii initiate de diverse compartimente din cadrul Primariei Sectorului
2 precum si de serviciile publice de interes local;
6. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerinfelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calita{ii implementate la nivelul institutiei
in concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea structurii, ca urmare a modificdrilor
legislative, structurii organizatorice, reglementérilor interne si a imbunétéatirii continue a proceselor;
7. gestioneazd riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodicd a
acestuia;
8. transmite cdtre Compartimentul Digitalizare, pe hartie sau pe suport electronic, informatiile de
interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in vederea
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;
9. gestioneaz si actualizeaza informatiile cuprinse in Sectiunea destinati structurii din SharePoint

corespunzitoare do iului ivitate; '
resp oare domeniului de activitate; VigAT
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10. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investi{ii publice la nivelul
Sectorului 2;

11. rdaspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne
si externe adresate serviciului ;

12. rdaspunde de incheierea, cu obiectivitate si fard partinire, a actelor scrise privind rezultatele
inspectiilor; da dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare civilizata;

13. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

14. are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea
prevederilor legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date.

15. rdaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducé prejudicii institutiei;

16. rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei §i de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

17. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

18. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa
aprobarea acestora de cétre Primarului Sectorului 2.

Autoritate (competente):

urmdreste indeplinirea la termenul stabilit a méasurilor cuprinse in actele de control intocmite de
departamentele de specialitate din cadrul Primariei Sector 2 sau autoritatile din domeniu;
reprezinté si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

urmireste permanent perfecfionarea pregatirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunogtin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitafi si atribufii.

YVVV V¥V

Autoritate (competenge):
reprezintd si angajeaza institifia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;
urmdreste permanent perfectfionarea 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 cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacid acestea nu vizeazi
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

VVV VY

Art. 80. Compartimentul Monitorizare Amenzi
Compartimentul Monitorizare Amenzi este subordonat directorului general al Directiei Generale
de Taxe si Impozite Locale Sector 2 si are ca atribufie principala gestionarea, monitorizarea si urmirirea

sanctiunilor contraventionale, asigurdnd respectarea legislatiei si incasarea amenzilor.

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

a) Asigurd coordonarea si desfasurarea activitatii de monitorizare amenzi; VIZAY
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b) Asigurd inregistrarea in evidentele fiscale a debitelor provenite din titlurile executorii care
indeplinesc conditiile legale necesare in vederea inceperii procedurii de executare silita.

¢) Remite organelor emitente titlurile de creantd primite si completate cu vicii de fond;

d) Opereaza si inregistreaza in baza de date toate titlurile de crean{d prin scanarea acestora in
aplicatia Atlas;

e) Repartizeaza titlurile de creantd pe suburbii si le predd spre urmdrire personalului Serviciului
Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice;

f) asigurd pregatirea referatelor de necesitate si propune criterii de evaluare pentru realizarea
achizifiei, in cazul in care achizi{ia implica activitatea compartimentului;

g) participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizifia implicd activitatea
compartimentului

h) deruleaza acordurile cadru/contractele/reofertarea/incheierea contractelor subsecvente care au
ca obiect activitatea structurii:

> asigurd monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrdri de servicii, produse si lucrari, incheiate la nivelul Primériei Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii,

» analizeaza rezultatele obfinute in urma implementérii contractelor i a monitorizirii execufiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identificd necesitafile si propune masurile
de imbunatétire a activitafii;

» completeazd si pastreazd dosarele achizitiilor publice referitor la urmadrirea si derularea
contractelor;

» verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica,
vizate cu ,,Bun de plata” si ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii” ;

» intocmeste documentatia necesard efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicd produse/ servicii/ lucrdri derulate de structura,

> verificd si avizeazd documentele pentru eliberarea parfiald sau totala a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucrarile de proastd calitate, penalitati de intarziere, daune etc.

» analizeazd si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizifie
publicd/ acordurilor - cadru in conditiile legii;

» participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozifie de Primar;

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeazd procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora;

» asigurd transmiterea contractelor subsecvente/actelor aditionale/documentelor constatatoare citre
Directia Achizitii in vederea publicarii in SEAP;

» intocmeste proiectele de hotédrare si rapoartele de specialitate, realizeazad demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de citre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-economici din
documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii;

» elaboreazd in 2 exemplare documentele constatatoare previzute la art. 166 din Hotdrdrea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice

» face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publicd urmare a
monitorizdrii si deruldrii contractelor;

i)participd la elaborarea cererilor de finanfare si documentele necesare pentru programe si proiecte

in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabila pentru investifii privind

imbunatatirea calitatii activitdfilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul serviciului;

j)participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile,

dacéd este nominalizat prin dispozifie de Primar.
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11.

12,

13,

14.

15,

16.

L%

18.

19.

20.

Responsabilitafi (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 §i confirma primirea
debitului in termen de 30 zile, conform dispozitiilor legale in vigoare ;

are obligatia profesionala a constituirii, insusirii si aplicarii, zi de zi, a mapei personale de lucru cu
acte normative, aplicabile in materie;

constituie si preda unitatile arhivistice la Serviciul Arhivd, Eviden{d Electorald si Secretariat al
Consiliului Local Sector 2 pe bazd de proces verbal si inventar in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare

colaboreaza cu directiile, serviciile, birourile, compartimentele din cadrul Directiei Generale
Impozite si Taxe Locale Sector 2 in scopul indeplinirii atributiilor specifice ce revin structurilor
respective

raspunde de péstrarea si utilizarea, in conditiile tehnice specifice, a dotarilor compartimentului
respectd termenele de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronicd DocManager-
D.V.B.L. Sector 2, cét si in aplicatia electronicd Documenta a Primériei Sectorului 2 gi scade in
momentul solutiondrii lucrarile din cele doud aplicatii atagind documentul in format electronic

se implicd in comisia de receptie dacé este nominalizat prin dispozifie de Primar;

. intocmegte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrdri referitoare la activitifi din

domeniul de activitate al structurii initiate de diverse compartimente din cadrul Primdriei
Sectorului 2 precum si de serviciile publice de interes local;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerinfelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul
institufiei in concordanti cu modificarile ce intervin in activitatea structurii, ca urmare a
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a Tmbunatatirii
continue a proceselor;

gestioneazd riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodicd a
acestuia;

transmite cidtre Compartimentul Digitalizare, pe hértie sau pe suport electronic, informatiile de
interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea
actualizérii in timp util a site-ului Primériei Sectorului 2;

gestioneaza §i actualizeazd informatiile cuprinse in Sectiunea destinat structurii din SharePoint
corespunzatoare domeniului de activitate;

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2;

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

raspunde de incheierea, cu obiectivitate §i fard partinire, a actelor scrise privind rezultatele
inspectiilor; dd dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare civilizata;

raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pistrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor
legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date.

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapté care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;
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