Lista documentelor produse si/sau gestionate de
serviciile publice aflate in coordonarea
Consiliului Local al Sectorului 2

Directia Venituri Buget Local Sector 2

- documente contabile: documente privind inventarierea, privind achizifii si necesitati,
(referate de necesitate, note de fundamentare), procese verbale privind predarea primirea de
produse, facturi, delegatii, note de fundamentare,documente care privesc gestiunea (NIR, bon
de consum, document cumulativ, decont de cheltuieli, fise magazie, fise inventar,), borderou
corespondentd,executie bugetard, buget cheltuieli si venituri,bilantul contabil, note de
contabilitate, balante de verificare,fise de cont, referate compensari/restituiri/ distribuire de
sume impozite si taxe, registru inventar, ordine de plata, extrase de cont, state de plata, state
de salarii, adeverintd de salariu, medic, banca, ordin de deplasare, decont de cheltuieli, decizii
(schema de incadrare, modificar salariale), foi colective de prezenta, centralizator salariu,
situatie recapitulativa lunara salariu, certificate de concediu medical, declaratii fiscale
112,300, situatii statistice S1, S3, situatie privind monitorizarea cheltuielilor de personal,
cereri de finantare, angajament bugetar individual, propunere de angajare a unei cheltuieli,
ordonantare de plata, dispozitii incasare/plata, registru de casa, chitante, foi de
varsamant,centralizator pe tipuri de impozite si taxe - restituire sume persoane fizice, carnet
CEC.
- documente privind managementul resurselor umane:
a) modul de organizare al directiei:
- Regulamentul de Organizare si Functionare al directiei;
- Regulamentul Intern al directiei;
- Organigrama directiei;
- Stat de functii;
- Foaie colectiva de prezenta;
- Schema de incadrare privind drepturile salariale;
- Planificarea concediilor de odihna;
- Figele de post ale angajatilor institutiei;
- Programul de instruire al personalului directiei (planul de pregatire
profesionald);
- Condici de prezenta a personalului directiei;
- Proceduri de lucru privind activitatile specifice compartimentului resurse umane;
- Registrele privind evidenta declaratiilor de avere ale functionarilor publici din
directie;
- Registrele privind evidenta declaratiilor de interese functionarilor publici din
directie;
- Registrul general de evidenta a salariatilor contractuali;
- Situatii statistice privind structura de personal a directiei;
- Fise de evaluare/ Rapoarte de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului directiei;
- Strategia de formare profesionala a angajatilor directiei;



- Raportul privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici
ai directiei.

b) Procedura de angajare a salariatilor:

- Anunt concurs;

- Bibliografii concurs;

- Dosare inscriere concurs ocupare post;

- Dosare nscriere examen promovare;

- Comunicari privind rezultatele selectiei la concursurile de recrutare/angajare;

¢) Documente care privesc datele personale ale angajatului:

- Dosar de personal;

- Contracte de munca ale angajatilor din directie;

- Acte aditionale la contractele de munca ale angajatilor din directie;
- Lgitimatii privind calitatea de angajat al directiei;

- Decizii emise de directorul institutiei.

- documente de organizare a licitatiilor publice :

- programul anual al achizitiilor publice

- cereri de ofertd, comenzi, invitatii de participare

- caietele de sarcini

- formulare

- referate de necesitate note justificative, note de fundamentare, note interne

- procese verbale §i rapoarte prin care sunt desemnati castigatorii

- adrese, comunicari

- contracte de achizitii publice, acorduri cadru, contracte subsecvente, acte aditionale
- cereri de arhiva, registru de arhiva, nomenclator arhivistic, borderou corespondenta

- Lista documentelor produse si/sau gestionate de serviciile de impunere persoane fizice:

legi , hotarari, ordine ale Guvernului Romaéniei, note interne, proceduri, instructiuni,
etc. privind activitatea serviciului

hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 2, Consiliului Genral al Municipiului
Bucuresti, etc.

dosare fiscale privind impunerile pe cladiri, terenuri si mijloace de transport si
ocupare a domeniu public pentru persoane fizice, acte de verificare si stabilire a
impozitelor, rectificari, incetari de rol fiscal, borderouri de scadere/addugare a
impozitelor si taxelor datorate

cereri, contestatii, reclamatii, sesizari si corespondenta privind impozitele si taxele
locale

declaratii de impunere depuse de contribuabili, inclusiv inscrisurile anexate acestora
(acte de dobandire/modificare/ instrainare, avize, orice alte documente relevante, acte
reprezentare contribuabil.)

procese-verbale de scoatere din evidenta cladiri, terenuri, auto

procese-verbale, Instiintari de plata, note de constatare

notificari, raspunsuri la diverse solicitari, reclamatii si petitii administrative
certificate de atestare fiscala, inclusiv Inscrisurile care au stat la baza emiterii acestora
note interne, note de serviciu, poceduri, instructiuni, etc. privind activitatea
compartimentului

procese verbale de contraventie



corespondenta interna

corespondenta cu institutii publice, organe fiscale si contribuabili privind impozitele
si taxele locale, istorice de rol fiscal, adrese judecatorie etc

decizii de impunere, dovada comunicarii acestora la rectificari de rol fiscal
procese verbale de scoatere cladiri si terenuri, mijloace de transport

referate privind ndreptarea erorilor materiale, compensari, alte documente privind
evidenta, gestionarea si reglarea rolurilor contribuabilior persoane fizice

proceduri operationale privind sistemul de management al calitatii

cereri $i copii certificate fiscale

registre intrare-iesire corespondenta

radieri din evidente a mijloacelor de transport

proceduri operationale privind sistemul de management al calitdii ;

cerere petent de restituiri si compensari ; referat de solutionare a cererilor

referat justificativ si borderou de reglare de debit

- Lista documentelor produse si/sau gestionate de serviciile de impunere persoane
juridice:

declaratii de impunere/fiscale/decont depuse de contribuabili, inclusiv inscrisurile
anexate acestora (acte de dobandire/modificare/ instrdinare, avize, documente
contabile, orice alte documente relevante, acte reprezentare contribuabil etc.)

dosare scoatere din evidenta a autoturismului;

dosare schimbare sediu societate;

dosare ale asociatiilor de proprietari in vederea dobandirii personalitatii juridice ;
certificat atestare fiscala;

notificari, raspunsuri la diverse solicitari, reclamatii si petitii administrative

decizii de impunere, dovada comunicarii acestora

procese-verbale de scoatere din evidenta cladiri, terenuri, auto

procese-verbale, instiintari de plata, note de constatare

referate privind indreptarea erorilor materiale, compensari, alte documente privind
evidenta, gestionarea si reglarea rolurilor contribuabilior persoane juridice

certificate de atestare fiscala, inclusiv Inscrisurile care au stat la baza emiterii acestora
corespondenta internd (in cadrul institutiei) si externa

note interne, note de serviciu, poceduri, instructiuni, etc. privind activitatea
compartimentului

procese verbale de contraventie

Registru intrare-iesire pentru declaratii impozite cladiri, teren, auto, reclama si
publicitate, corespondenta, decizii de impunere, certificate fiscale

proceduri operationale privind sistemul de management al calitdtii ;

legi, ordonante ale Guvernului Romaniei, hotarari ale Consiliului Local al Sectorului
2, Consiliului Genral al Municipiului Bucuresti, etc.

- Lista documentelor produse si/sau gestionate de biroul Prelucrare Automata Date:

rapoarte de solduri si debitari initiale

cereri parole de acces la bazele de date ale directiei

borderouri de debite-scaderi

cereri de realizare modificari in bazele de date ale directiei

licente ale sistemelor informatice achizitionate si utilizate de institutie



e garantii, procese verbale de predare-primire, procese verbale de punere 1n functiune,
norme, instructiuni, manuale de utilizare a echipamentelor IT utilizate

® note de fundamentare privin achizitiile IT

e corespondenta biroului pe probleme specifice

- Lista documentelor produse si/sau gestionate de serviciul Juridic: hotarari definitive ale
instantelor de judecatd, dosar instantd de judecatd, dosar de executare silitd pentru persoane
fizice si juridice, dosar de executare — executori judecatoresti.

- Lista documentelor produse si/sau gestionate de compartimentul Monitorizare
Amenzi: adrese de confirmare privind luarea in debit a proceselor verbale de contraventii,
adrese de confirmare privind primirea titlurilor executorii, adrese restituire procese verbale
catre organele emitente.

- Lista documentelor produse si/sau gestionate de Biroul Inspectie Fiscala:
e acte de control Intocmite (inclusiv inscrisurile care constituie anexe la actele

de control intocmite):
- raport de inspectie fiscalad
- proces-verbal de control
- notd de constatare
e decizii de impunere / decizii de nemodificare a bazei de impunere
e dispozitii privind masurile stabilite de organele de inspectie fiscalad
e corespondenta internd (in cadrul institutiei)
e corespondenta externa
e proceduri, instructiuni etc. privind activitatea biroului
- raspunsuri la reclamatii si petitii administrative
- corespondenta cu institutii publice si alte organe fiscale privind date specifice ale

contribuabililor la bugetul local al Sectorului 2
- note interne, proceduri, instructiuni privind activitatea directiei



Principii ce rezulta din jurisprudenta CEDO in cauzele privind neexecutarea hotararilor
judecatoresti pronuntate impotriva unui debitor public

- Administratia constituie un element al statului de drept, interesul sau fiind identic cu cel al unei bune
administrari a justitiei. Daca administratia refuza sau omite sa execute o hotaréare judecatoreasca ori
intarzie in executarea acesteia, garantiile art. 6 din Conventie de care a beneficiat justitiabilul in
fata instantelor judecatoresti isi pierd orice ratiune de a fi.

- Pasivitatea creditorului nu poate constitui o justificare pentru neexecutarea unei hotarari deoarece
nu este rezonabil sa-i ceri unei persoane, care in urma unei proceduri judiciare a obtinut o hotarare
impotriva statului, sa recurga la procedura de executare silita sau sa intenteze noi actiuni impotriva
autoritatii pentru a obtine executarea obligatiei in cauza.

- In unele cazuri este necesar ca creditorul s efectueze anumite demersuri procedurale care si
permita sau sa accelereze executarea unei hotarari. Obligatia de cooperare, care ii revine unei
persoane, nu trebuie sa depaseasca totusi strictul necesar si, in orice caz, nu exonereaza
administratia de obligatia pe care i-o impune Conventia de a actfiona din proprie initiativa si in
termene rezonabile, bazandu-se pe informatiile de care dispune, pentru a respecta hotararea
pronuntata impotriva sa.

- Obligatia instituita de lege Tn sarcina creditorului de a depune o cerere scrisa pentru executare, o
copie a actului de identitate si/sau o copie a hotararii definitive, investite cu formula executorie
constituie formalitati rezonabile, neputand fi considerate acte de executare silita. In situatia in care
creditorul nu depune documentatia prevazute de lege, este important ca debitorul sa il informeze cu
privire la formalitatile necesare pentru executare.

- Refuzul creditorului de a efectua formalitati legale rezonabile pentru executarea hotararii reprezinta
o imposibilitate obiectiva de executare. Refuzul creditorului de a coopera, atunci cand Tndeplinirea
obligatiei autoritatilor implica in mod necesar cooperarea acestuia, constituie un caz de
imposibilitate obiectiva de executare (de ex., refuzul creditorului de a permite accesul pe terenul sau
pentru ridicarea unui stalp).

- Constituie imposibilitate obiectiva de executare si situatia in care hotararea judecatoreasca obliga
autoritatea sa efectueze un act care nu mai putea fi adus la indeplinire in momentul pronuntarii
hotararii (de ex., reintegrarea pe postul de director, in conditiile Tn care mandatul corespunzator functiei
de director expirase la momentul la care s-a pronuntat hotérarea; reluarea unei proceduri de adjudecare,
in conditiile in care a disparut obiectul de adjudecat). Imposibilitatea de cuantificare a sumei de plata
determina o imposibilitate obiectiva de executare (de ex., obligarea la plata unor suplimente salariale,
fara a se stabili prin hotarare cuantumul acestora si in absenta unui act normativ care sa stabileasca
cuantumul, procentul sau care sa ofere criterii de determinare concreta a acestora).

- In schimb, refuzul autoritatilor de a executa o hotaréare, invocand argumente care nu fusesera aduse
la cunostinta instantei de fond, nu poate reprezenta o imposibilitate obiectiva de executare. De
asemenea, refuzul de executare intemeiat pe elemente de fapt care fusesera analizate si respinse de
instantele judecatoresti, nu poate reprezenta o imposibilitate obiectiva de executare.

- Pronuntarea unei noi hotaréari, care obliga autoritatea debitoare la plata unor despagubiri/zi intarziere
pentru neexecutare, constituie o dovada ca executarea era la acel moment posibila, in ciuda
sustinerilor debitoarei privind imporibilitatea de executare.

- Autoritatile nu se pot sustrage executarii unei hotarari judecatoresti, invocand interpretarea incorecta a
legii interne sau a situatiei de fapt din partea instantelor nationale, repunand astfel in discutie
fondul cauzei. Chiar daca ar exista o divergentd de interpretare, pe baza principiului suprematiei
dreptului intr-o societate democratica, hotararea definitiva pronuntata de instanfele nationale
prevaleaza fata de opinia autoritatilor administrative, iar acestea sunt obligate sa se conformeze in



intregime. Tn plus, In unele situatii in care autoritatile au invocat aceste aspecte, CEDO le-a reprosat
acestora ca nu au introdus caile de atac ordinare impotriva hotarérii judecatoresti criticate.

- Autoritatea nu se poate prevala de o imposibilitate obiectiva de executare, daca aceasta imposibilitate
nu a fost constatatd in cadrul unei proceduri judecatoresti sau administrative, opozabile
creditorului. O scrisoare simpla a debitoarei, prin care informeaza partea interesata de "imposibilitatea”
executarii, nu constituie un motiv de exonerare.

- In situatia obtinerii unei hotarari care constatd imposibilitatea executarii, autoritatea trebuie sa faca
demersuri pentru a asigura executarea prin echivalent.

- In situatia in care autoritatea invoca imposibilitatea executérii deoarece situatia juridica din cauza este
neclara (de ex., situatia imobilului de predat), CEDO considerd ca este datoria autoritatilor si nu a
creditorului sa clarifice situatia juridica.

- Autoritatea debitoare nu trebuie sa faca acte prin care sa determine imposibilitatea de executare
(de ex, vanzarea apartamentului Tn litigiu Tn timpul procesului intentat de reclamant).

- Chiar daca dispozitivul hotararii nu pune in sarcina autoritatilor nicio obligatie precisa (de ex., daca se
dispune anularea unui act al administratiei), hotararea trebuie executata, deoarece obligatia de executare
a unei hotarari nu se limiteaza la dispozitiv, ci trebuie sa aiba in vedere si considerentele. Dacéa totusi
hotarérea obtinuta nu este susceptibila de executare, fiind necesard introducerea unei noi actiuni
pentru stabilirea detaliilor privind executarea, autoritatile sunt cele care trebuie sa faca acest
demers.

- Executarea in mod defectuos a unei hotarari judecatoresti, fapt constatat fie de instantele
nationale, fie in mod direct de CEDO, atrage incalcarea Conventiei (de ex., emiterea unei noi decizii
privind pensia sau a unei decizii de reintegrare care sunt anulate ulterior de instanta de judecata).

- Chiar dacad neexecutarea unei hotéréri se datoreaza unei alte autoritati a statului decat institutia
debitoare, statul raméane responsabil pentru incalcarea Conventiei.

- Simpla sustinere a autoritatii ca ar fi executat nu este suficienta, in masura in care nu se
coroboreaza cu alte elemente de proba.

- Printr-o contestatie la executare nu se poate repune in discutie fondul, afectdnd autoritatea de
lucru judecat a titlului reclamantei.

- Suspendarea executarii unei hotarari pronuntate impotriva statului nu este in esenta contrara
Conventiei, deoarece si debitorul public trebuie sa aiba posibilitatea de a invoca fapte aparute dupa
pronuntarea hotararii definitive. Totusi, Tn materii importante pentru reclamant (cum ar fi dreptul muncii),
autoritatile trebuie sa actioneze cu diligenta sporita pentru a asigura executarea rapida.

- In absenta unei hotarari de suspendare a executérii, faptul ca o contestatie la executare este in
curs nu justifica un refuz de executare. Emiterea unei decizii de suspendare de catre debitoare nu
justifica neexecutarea.

- In situatia in care creditorul este nemultumit de modalitatea in care s-a facut executarea,
autoritatile sunt obligate sa depuna diligentele necesare pentru a stabili, Tn cadrul procedurilor judiciare
initiate de creditorul nemultumit, daca si-au executat in mod corect obligatia.

- O creanta impotriva statului, rezultata dintr-o hotarare judecatoreasca, ramane valida si trebuie
executata, chiar daca potrivit legislatiei interne dreptul de a cere executarea silitd s-a prescris.
Constatarea de catre instantele nationale a prescrierii dreptului creditorului de a cere executarea
silita nu inlatura obligatia de executare a hotararii interne, avand in vedere ca aceasta nu a fost nici
anulata, nici modificata.



A. Particularitati in cauzele referitoare la hotaréari judecatoresti privind obligatia de a da (o
suma de bani)

- Statul nu poate sa invoce lipsa resurselor financiare pentru a justifica neexecutarea unor hotarari
judecatoresti.

-In situatia Tn care creditorul si autoritatea debitoare au creante reciproce opereazd compensarea;
in acest caz nu trebuie distins ntre bugetul local si bugetul de stat.

- Formularea unei contestatii la executare in scopul stabilirii cuantumului datoriei nu este, Tn principiu,
contrara Conventiei.

B. Particularitati in cauzele referitoare la hotarari judecatoresti pronuntate impotriva unor
societati fata de care statul este responsabil

- Pentru ca statul sa poatd fi exonerat de raspundere pentru actiunile si omisiunile unei societati
comerciale/companii nationale, aceasta trebuie sa beneficieze de o independenta institutionala si
operationala suficienta fata de autoritati.

- Faptul ca o procedura de lichidare judiciara este in curs/ finalizata in privinta unei societati fata
de care statul este responsabil, nu justifica neplata unei creante izvorate dintr-o hotarare definitiva.
Chiar daca derularea unei proceduri de faliment poate justifica o anumita intarziere Tn plata unei
creante, statul nu poate sa invoce lipsa resurselor financiare pentru a justifica neexecutarea unor
hotarari judecatoresti.

C. Particularitati in cauzele referitoare la hotéarari judecatoresti prin care s-a stabilit obligatia
de reintegrare pe post si/sau plata drepturilor salariale

- Reorganizarealrestructurarea activitatii nu constituie un motiv intemeiat pentru a refuza
executarea unei hotarari; CEDO estimeaza ca, daca ar accepta acest argument, ar echivala cu a
admite ca administratia se poate sustrage executarii unei hotaréri invocand eliminarea postului din
organigrama. In situatia invocarii unui astfel de motiv, autoritatea trebuie s& se adreseze unei instante
care sa constate prin hotarare definitiva imposibilitatea de reintegrare pe postul detinut anterior.

- Nu se poate reprosa creditorului ca a refuzat un post de executie, in masura in care acesta era
inferior celui pe care il detinuse. Nu se poate reprosa creditorului nici ca nu s-a inscris la concursul
de ocupare a postului, in conditile in care hotararea internd impunea debitoarei o obligatie
neconditionatd de reincadrare. In schimb, dacd creditorul refuzd in mod nejustificat s& accepte
posturile oferite, fapt constatat printr-o hotarare judecatoreasca, debitorul se afla intr-o imposibilitate
obiectiva de executare.

- Obligatia de reintegrare ia sfarsit in momentul in care creditorul se pensioneaza sau la
deschiderea procedurii lichidarii judiciare impotriva debitoarei.

- Obligatia de plata a salariilor subzista pana in momentul reintegrarii efective/momentul in care
obligatia de reintegrare a luat sfarsit. Obligatia de plata a salariilor include si obligatia de plata a
contributiilor sociale aferente.

- Dupa reintegrarea pe post, acordarea unui salariu inferior echivaleaza cu o neexecutare partiala.

D. Particularitati in cauzele privind executarea cu intarziere
- Tn principiu, in absenta unei justificari rezonabile, executarea unei hotarari cu o intarziere mai mare
de 1 an constituie o incalcare a Conventiei. Durata procedurilor administrative nu constituie o

justificare rezonabila pentru intarziere.

- Caracterul rezonabil al termenului de executare trebuie sa fie apreciat tindnd seama in special de
complexitatea procedurii de executare, de comportamentul creditorului si al autoritatilor



competente. Totusi, indiferent de complexitatea procedurilor de executare sau a sistemului
bugetar, statul este obligat sa garanteze oricarei persoane dreptul la executarea hotararilor intr-un
termen rezonabil.

- Executarea cu intérziere este imputabila autoritati daca a fost determinatd de introducerea unei
contestatii la executare care a fost respinsa de catre instanta nationala.

- Esalonarea platilor pe perioade excesive constituie o incélcare a Conventiei. Totusi, in situatii
exceptionale, determinate de cuantumul si numarul creantelor, masurile de esalonare a platii
creantelor, luate pentru mentinerea echilibrului bugetar, sunt conforme Conventiei.

- Prin executarea cu Intarziere (mai mare de 1 an), creditorii sufera un prejudiciu moral, care nu poate
fi compensat prin simpla constatare a incalcarii Conventiei, fiind necesara acordarea unor sume cu titlu
de daune morale. Autoritatea debitoare datoreaza daune morale chiar dacad a compensat prejudiciul
material cauzat de executarea cu intéarziere (de ex., debitul a fost actualizat cu rata inflatiei).



