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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

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

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

Art. 3. Sediul Directiei Venituri Buget Local Sector 2 este in b-dul Gérii Obor, nr. 10, sector
2, Bucuresti,

Art. 4, Directorul executiv asigurd conducerea Directiei Venituri Buget Local Sector 2 si
rispunde pentru buna ei functionare in indeplinirea atributiilor ce ii revin.

Art. 5. In absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exercitd de cétre directorul
executiv adjunct, pe baza unei decizii scrise.

Art. 6. in exercitarea atributiilor, directorul executiv emite decizii care devin executorii dupa
ce sunt aduse la cunostinta factorilor desemnati in aplicarea lor.

Art. 7. Directia Venituri Buget Local Sector 2 are calitate de ordonator terfiar de credite, are
cont propriu in Trezorerie, stampila proprie, iar documentele emise vor purta semnitura directorului
executiv. Documentele cu caracter financiar vor purta semnitura directorului executiv §i a
directorului executiv adjunct cu atributii in domeniul economic, Directia Venituri Buget Local
Sector 2 este finantatd de la bugetul local §i poate folosi pentru largirea activitifii sale mijloace
materiale §i bénesti primite de la persoane fizice sau juridice, sub forma de donatii sau sponsorizari,
cu respectarea dispozitiilor legale in materie.

Art. 8. Directorul executiv adjunct, sefii serviciilor §i birourilor, precum si coordonatorii
compartimentelor raspund in fafa directorului executiv de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin
si colaboreazid permanent in vederea indeplinirii in termen legal a lucrérilor ce intrd in competenta
lor, precum §i a altor sarcini, potrivit nevoilor unitatii. Totodat, au obligatia de a stabili sarcini de
serviciu pentru personalul din subordine in vederea desfasurarii in bune conditii a activitatii si de a
lua masuri corespunzéitoare pentru imbunitatirea acestei activitati.

Art. 9. In cadrul Directiei Venituri Buget Local Sector 2 se interzice discriminarea si se
asigurd un tratament egal intre femei i barbati. Personalul de conducere are obligatia de a informa
sistematic angajatii din structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectare
egalitafii de sanse §i tratament intre femei si barbati in relatiile de munca.
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CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 10. Structura organizatorici a Directiei Venituri Buget Local Sector 2 cuprinde servicii,
compartimente si birouri constituite in conformitate cu organigrama aprobat# de Consiliul Local.
Art, 11. Serviciile, compartimentele §i birourile care compun structura organizatoricd a
Directiei Venituri Buget Local Sector 2 sunt urmétoarele:

1.

P o e B W D

10.
11.
12
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Conducerea DVBL Sector 2 este asiguratd de: un director executiv §i un director
executiv adjunct, subordonat direct directorului executiv,

Serviciile de Impunere Persoane Fizice 1 i II,

Serviciul Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice,

Compartimentul Impunere Persoane Juridice,

Biroul Inspectie Fiscala,

Compartimentul Monitorizare Amenzi,

Compartimentul Resurse Umane, Control Intern §i Managementul Calitéii
Compartimentul Juridic,

Compartimentul Consiliere pentru Cetéfeni,

Birou! Prelucrare Automats Date,

Serviciul Buget Finante Contabilitate,

Serviciul Achizitii Publice, Administrativ.

Hehw

spre neschimbare,
SECRETAR,
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CAPITOLUL ITI
ATRIBUTII

ATRIBUTIILE DIRECTIEI VENITURI BUGET LOCAL SECTOR 2

Exercitarea autoritatii administratiei publice locale in aplicarea legislatici din domeniul fiscal;

Verificarea, constatarea §i stabilirea impozitelor gi taxelor locale, pe raza administrativ

teritoriald a Sectorului 2, astfel cum sunt acestea reglementate de Codul fiscal §i actele

normative cu incindentd in materie fiscald, inclusiv a majordrilor de intarziere §i amenzilor,
entru persoane fizice, persoane fizice autorizate i persoane juridice;

Fncasarea impozitelor, taxelor locale pe raza administrativ teritoriald a Sectorului 2, astfel cum

sunt acestea reglementate de Codul fiscal gi actele normative cu incinden{d in materie fiscals,

inclusiv a majorarilor de intérziere si amenzilor;

Urmirirea §i executarea creanfelor bugetare constdnd in impozite, taxe locale pe raza

administrativ teritoriald a Sectorului 2, astfel cum sunt acestea reglementate de Codul fiscal si

actele normative cu incindenta in materie fiscala;

Vizarea tuturor documentelor, ce se vor elibera sau prelungii, ca valabilitate, petentilor in drept,

de cétre serviciile institutiei.

ATRIBUTIILE DIRECTORULUI EXECUTIV AL DIRECTIEI VENITURI BUGET
LOCAL SECTOR 2

Directorul executiv asigurd conducerea institufiei, raspunde de buna functionare a acesteia si

indeplineste urmétoarele atributii:

Ll B e

o

6.

10,

exercitd functia de ordonator de credite pentru Directia Venituri Buget Local Sector 2;
organizeazi §i controleazi activitatea institufiei;

coordoneazi direct structurile funcionale interne, respectiv:

- Compartimentul Juridic,

- Compartimentul Resurse Umane, Control Intern §i Managementul Calitatii,

Biroul Prelucrare Automati Date,

- Compartimentul Consiliere pentru Cetiteni,

- Biroul Inspectie Fiscala;

coordoneazd, prin intermediul directorului executiv adjunct, activitatea urmdtoarelor structuri:
serviciile de impunere persoane fizice, compartimentul impunere persoane juridice, serviciul
recuperare creanfe persoane juridice si fizice, compatimentul monitorizare amenzi, serviciul
achizitii publice, administrativ §i serviciul buget finante contabilitate;

asigurd aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative;

asigurd misurile ce se impun pentru respectarea disciplinei financiare i bugetare;

organizeaza munca in cadrul institutiei, ludnd masuri care s asigure elaborarea la timp si la un
nivel calitativ corespunzétor a tuturor lucrérilor;

organizeaza §i stabileste structura fluxurilor informationale intre compartimentele institufiei;

ia misuri pentru organizarea, rafionalizarea §i simplificarea muncii compartimentelor
functionale prin realizarea prelucrarii informatiilor financiare i contabile cu ajutorul tehnicii de
calcul;

raspunde de aplicarea masurilor cu privire la angajarea, promovarea si stimularea personalului
precum si cu privire la perfectionarea profesionald a acestuia;
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12,
13.
14.
15.
16.
17,
18.
19.
20.
21,
22.
23.

24,

. asigurd masurile pentru cvaluarea posturilor, intocmirea figelor posturilor, evaluarea

performantelor profesionale individuale ale angajatilor, reevaluarea salariilor de baza ale
salariafilor in conditiile previizute de reglementérile legale in materie;
ia misurile prevazute de lege in cazul sivarsirii de citre salariati a unor abateri privind
nerespectarea obligatiilor de serviciu si a disciplinei in muncé;
aprobd, in conditiile legii, efectuarea concediilor de odihni si a celorlalte categorii de concedii
ale personalului din subordine;
solicitd sprijinul organelor de polifie §i al altor organe de control de specialitate pentru
indeplinirea atributiilor privind urmérirea silitd in temeiul titlurilor executorii;
asigurd condifiile pentru solufionarea contestatiilor formulate de contribuabili, semnénd
dispozitiile emise de Compartimentul Juridic, rispunde de rezolvarea, in limitele competentelor
stabilite, a cererilor cetiifenilor sau le indrum# spre rezolvare organelor competente;
poate delega in scris directorului executiv adjunct §i alte atribufii ce i revin;
poate delega anumite atribufii gefilor/ coordonatorilor de compartimente din cadrul institutiei,
avandu-se in vedere specificul activitatii;
reprezinta instituia in relatiile cu terfii,
plstreazd confidentialitatea informatiilor gestionate;
organizeaz3 activitatea de prelucrare automata a datelor;
asigurd desfisurarea activitafii de arhivare la nivelul institufiei, gestionarea documentelor,
conform prevederilor legale;
conduce, coordoneazd, controleazi si raspunde de activitatea de inspectie fiscald a
contribuabililor personae fizice §i juridice;
aprob rapoartele de inspectie fiscald intocmite de personalul din cadrul structurii §i semneazi
deciziile emise in urma incheierii rapoartelor de inspectie fiscald, in conditiile legii;
indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii.

In absenta directorului executiv, atribugiile acestuia se exercitd de cétre directorul executiv

adjunct, pe baza unei decizii scrise, in limita competentelor delegate.

ATRIBUTIILE DIRECTORULUI EXECUTIV ADJUNCT AL DIRECTIEI
VENITURI BUGET LOCAL SECTOR 2

Directorul executiv adjunct isi desfagoara activitatea in subordinea directorului executiv al
DVBL Sector 2. Directorul executiv adjunct rispunde de buna functionare a compartimentelor din
subordine conform organigramei D.V.B.L. Sector 2 si indeplineste urmétoarele atribuii:

8

organizeazi, coordoneazi §i controleazd activitatea urmdtoarelor structuri, conform
organigramei D.V.B.L. Sector 2:

- Serviciul Impunere Persoane Fizice I §i II,

- Compartimentul Impunere Persoane Juridice,

- Serviciul Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice,

- Compartimentul Monitorizare Amenzi,

- Serviciul Achizitii Publice, Administrativ,

- Serviciul Buget Finante Contabilitate;

organizeazd §i stabileste structura fluxurilor informationale intre compartimentele din
subordine;

aduce la indeplinire sarcinile rezultate din actele normative aprobate si alte sarcini primite de la
directorul executiv si raspunde de realizarea acestora,

stabileste si prezintd, spre aprobare, directorului executiv, masurile necesare pentru aplicarea
corectd a reglementérilor in domeniul fiscal;

conduce, coordoneazi, controleazd si raspunde de activitatea de administrare fiscald a
contribuabililor persoane fizice si juridice;

Municipiul Bucuregti
Directia Venitur| Buget Local Sectar 2
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11.

12,

13;

14,

1S

16.

7

18.

19.
20.

21,

conduce, coordoneazii, controleazi si raspunde de activitatea de executare silita a creantelor
bugetare datorate de contribuabilii persoane fizice si juridice, in conditiile legii;

semneazi decizia de inchidere a procedurii de executare silitd pentru contribuabilii persoane
fizice si juridice;

organizeaza si rispunde de gestionarea materiei impozabile a persoanelor juridice si fizice;
urmdreste si rispunde de realizarea veniturilor la bugetul local;

organizeaza si rispunde de conducerea contabilitatii, la nivelul Directiei Venituri Buget Local
Sector 2, potrivit prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/ 1991, republicatd §i a Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 1917/ 2005 privind aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, precum si a activitatii financiare a institutiei;
organizeazi si raspunde de elaborarea si transmiterea, conform prevederilor legale si/ sau
solicitarilor, a situatiilor financiare trimestriale §i anuale, citre Primaria Sectorului 2;
organizeazd §i rdspunde de desfasurarea activitatii de achizitii publice la nivelul Directiei
Venituri Buget Local Sector 2, potrivit prevederilor legale;

organizeaza §i raspunde de desfagurarea activitifii de elaborare a programului anual al
achizitiilor publice, cu respectarea termenelor si a prevederilor legale in vigoare;

organizeazi §i raspunde de desfigurarea activitdtii de administrare a bunurilor mobile si imobile
aflate in patrimoniul directiei; .

aduce la indeplinire sarcinile rezultate din actele normative aprobate si alte sarcini primite de la
directorul executiv si rispunde de realizarea acestora;

stabileste si prezintd, spre aprobare, directorului executiv mésurile necesare pentru aplicarea
corectd a reglementirilor in domeniul fiscal;

asigura respectarea disciplinei in munci §i sesizeaza structurile competente in cazul in care sunt
indicii privind sivargirea unei abateri, conform Codului Muncii si a Legii nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicats, dupa caz, de catre salariatii din subordine;

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

plistreazi confidentialitatea informatiilor gestionate;

poate delega atributii sefilor/ coordonatorilor de compartimente din cadrul institutiei cu
aprobarea directorului exccutiv, avindu-se in vedere specificul activitdtii, cu exceptia
atributiilor ce ii sunt delegate de directorul executiv;

indeplineste in condifiile legii orice alte atributii stabilite de cétre directorul executiv.

ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE STRUCTURILOR ORGANIZATORICE
DIN CADRUL DIRECTIEI VENITURI BUGET LOCAL SECTOR 2

Atributii generale comune pentru serviciile, birourile si compartimentele din cadrul

structurii organizatorice a D.V.B.L. Sector 2:

2

3.

Asiguri colaborarea cu celalalte compartimente pentru realizarea obiectivelor institutiei;
Asigurd functionalitatea SCIM pe serviciu; (pentru asigurarea conformitatii cu cerintele
Ordinului SGG 600/ 2018 la nivel de compartiment)

Fiecare angajat raspunde disciplinar, material sau contraventional, dupd caz, pentru
neexecutarea intocmai a atributiilor de serviciu,

Colaboreazi cu autoritatile publice, institutiile publice si de interes public, centrale gi locale,
precum §i serviciile descentralizate ale autoritdfilor publice centrale in scopul obtinerii de
informatii necesare pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

Elaboreazi proceduri de lucru specifice activitatii compartimentului §i asigurd actualizarea
acestora, ca urmare modificarilor legislative;

Raspunde, in conditiile legii, pentru respectarea regulamentului intern, N.T.S.M. si P.S.I. la
locul de muncé; ; e
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Va adopta o finutd morala i vestimentara sobra i decenti att in relatiile cu colegii de serviciu,
cét §i in relatiile cu publicul.

Are obligatia sa semnaleze neregularitatile privind existenta unor posibile fraude, coruptie sau
orice alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale institutiei;

Péstreazd confidentialitatea informatiilor gestionate i réispunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.

Delegarea atributiilor

Relatiile de delegare se stabilesc intotdeauna intre ocupantul funcfiei superioare (de

conducere) §i un subordonat nemijlocit acesteia, pe o perioadd temporaré, determinati de absenfa de
la serviciu a titularului postului de conducere (concediu medical, concediu fara plata, participarea la
cursuri de perfectionare profesionald, concediu de evenimente deosebite, ctc.).

Persoana care deleagd este respondabila in exclusivitate de respectarea regulilor delegirii. La

efectuarea delegarii atributiilor se va tine seama de urmatoarele reguli:

- nu se deleagd responsabiliti{i, competenje de importan{d strategici, importanta
deosebitd, sarcini cu impact uman deosebit si sarcini ce definesc insdsi funcfia de
conducere respectivdi; se vor delega doar responsabilitifile ce decurg din activitatea
curentd, ;

- persoana delegatd trebuie sé aibd cunogtintele necesare, experinta si capacitatea necesard
efectudrii actului de delegare incredintat.

Responsabilititi generale comune (pentru personalul din structura organizatoricd a

D.V.B.L. Sector 2):

1.

10.

11.

Respectarea legii, a tuturor actelor normative emise de autoritdfile statului, a hotérérilor
adoptate de cédtre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Consiliul local al Sectorului 2,
precum si a dispozitiilor emise de Primarul Sectorului 2, cunoasterea §i insusirea legislaiei in
vigoare referitoare la problematica activitatilor controlate;

Cunoasterea, insugirea §i respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la activitatile
specifice postului

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

Asigurd evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine si
propune masuri de participare la cursuri pentru perfectionarea pregétirii profesionale;
Gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea/ dezvoltarea Sistemului de
Control Intern/ Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat §i actualizarea
priodica a acestuia.

Respectd si aplicd prevederile Codului etic al funcfionarului public si inspectorului de control
fiscal din D.V.B.L. Sector 2;

Respecta prevederile Politicii de Securitate IT a Direcfiei Venituri Buget Local Sector 2;
Respecta prevederile standardelor de referinga SR EN ISO 9001, 14001 gi 27001 referitoare la
sistemele de management al calitdfii, mediului §i securitifii informatiei, cét i cele ale
documentatiei sistemelor de management (MMC, proceduri ,etc.);

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

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

Raspunde de respectarea termenelor de rdspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronica a
D.V.B.L. Sector 2, Document Manager cét si in aplicatia electronicd Infocet a Primdriei
Sectorului 2, precum si de scdderea, din cele doud aplicatii, in momentul solutionarii, a
lucrérilor, atagdnd documentul in format electronic,

. Gestioneaza i asigurd, pana la predarea dosarelor la arhivé, arhivarea acestora in conditiile

legii; ’ -
i L
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

Raspunde de monitorizarea §i evaluarea obiectivelor specifice cuprinse in planul de acfiune
sectorial al D.V.B.L. Sector 2 pentru implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie
Raspunde disciplinar, material sau contraventional dupa caz, pentru neexecutarea intocmai si la
termenele stabilite a atributiilor de serviciu;

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

indeplineste obligaiile ce decurg din dispozifiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind
protecfia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind
libera circulatie a acestor date;

Indeplineste in conditiile legii, orice alte atributii, repartizate de conducerea institutiei, care au
legaturd cu activitarea compartimentului;

Propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institugiei, in general;

Participa la sedintele de lucru ale Directiei.

Art. 12. Serviciile de Impunere Persoane Fizice I si 11

Serviciile de Impunere Persoane Fizice I i II - compartimente de specialitate ale Directiei

Venituri Buget Local, sunt subordonate directorului executiv adjunct al D.V.B.L. Sector 2.
Serviciile de Impunere Persoane Fizice au rolul de a constata i stabili impozite §i taxe cuvenite
bugetului local, de la contribuabili, persoane fizice.

"

r‘ﬁ Directia Venituri Buget Local Sector 2 TR R

Atributiile serviciului sunt urmdtoarele:
Verifica, organizeaza, indrumd si controleazd activitatea de constatare §i impunere a impozitelor
si taxelor de la persoane fizice;

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

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

Asigurd participarea continud la inventarierea masei impozabile;

Verifica si tine evidenia tuturor persoanelor fizice supuse impozitelor §i taxelor, pe fiecare
categorie in parte;

Identificd contribuabilii in vederea impunerii prin prelucrarea informatiilor/ documentelor
furnizate de acegtia sau obtinute de la compartimentele si institutiile colaboratoare (Serviciul
Recuperare Creante Persoane Juridice gi Fizice, Compartimentul Impunere Persoane Juridice,
Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor,
Serviciul Cadastru si Fond Funciar, Serviciul Urbanism si Gestinare a Teritoriului, etc);
Verifica si avizeazi efectuarea compensirilor si restituirilor de impozite si taxe locale;

Asigurd relatiile cu publicul;

Analizeazi cererile depuse de contribuabilii persoane fizice conform legislatiei in vigoare prin
care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor locale i intocmegte
raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

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

Asigura colaborarea cu celelelte compartimente pentru realizarea obiectivelor institutiei;
Asigurd aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor (statistice si
centralizatoare) specifice domeniului fiscal;
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Asigurd eliberarea §i vizarea documentelor solicitate de petenti (certificate de atestare fiscala,
istorice de rol fiscal, etc,);

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa ):
Actualizeazd baza de date permanent, conform declaratiilor de impunere i a documentelor
insotitoare ce completeazi dosarul fiscal al contribuabilului;
Stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor potrivit reglementirilor legale in vigoare
formate din impozite §i taxe locale, inclusiv accesorii;
Regularizeazd nivelul impozitelor si taxelor locale, in baza declaratiilor de impunere
rectificative depuse de contribuabili sau dac#, in procesul stabilirii impozitului sau taxelor
locale, au apédrut noi reglementéri legale, s-au constatat erori de impunere sau declaratii de
impunere neconforme cu masa impozabild din teren, formuland, dupi caz, referate (note) de
constatare justificative, ce insofesc borderoul de debite — scéidere;
Emite §i comunica Decizie de impunere ori de céte ori intervin modificari in masa impozabild;
Emite §i comunica Decizie referitoare la obligatiile de platd accesorii atunci cand sunt stabilite
obligatii fiscale restante;
Primeste periodic, la termenele stabilite, date si informatii, inclusiv pe suport informatic, pentru
completarea bazei de date a serviciului, transmise de cétre serviciile §i institugiile colaboratoare,
cu privire la stabilirea obligatiilor la bugetul local;
Constata si verificd, inclusiv prin deplasari in teren, exactitatea declaratiilor de impunere depuse
la ghiseu si stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor;
la mésuri i rdspunde de valorificarea constatirilor scrise, realizate personal, avizate de seful de
serviciu sau conducdtorul institutiei, prin stabilirea sau modificarea impozitelor, taxelor §i
accesoriilor aferente dupi caz;
Constata si stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor, precum §i a amenzilor, in cazul
depdsirii/nedeclardrii in termenul legal de 30 de zile de la dobéndirea bunurilor impozabile;
Efectueazi analize §i intocmeste informiri in legéiturd cu verificarea, constatarea §i stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare §i impunere, masuri luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazi evaziunea fiscald §i propune mésuri
pentru imbunétagirea legislatiei cu privire la impozite si taxe, in domeniu;
Preda dupi fiecare termen de plati lista debitorilor persoane fizice care inregistreaza restante la
plata impozitelor §i taxelor locale Serviciului Recuperare Creante Persoane Juridice gi Fizice;
Opereaza constatérile din procesele verbale primite de la alte servicii cu competente in materie;
Verifica si efectueazi actiuni de control in colaborare cu alte servicii §i organe in vederea
identificérii cazurilor de evaziune fiscala si intreprinde masurile legale in vederea impunerii;
Vizeazi §i aplicéi hologramele de securitate pe figele de inmatriculare §i radiere ale mijloacelor
de transport, pe certificatele de atestare fiscald, {indnd evidenta aplicérii acestora;
Verifica, cerceteaza si soluionezd cererile, sesizdrile §i reclamatiile cu privire la stabilirea
impozitelor i taxelor persoanelor fizice;
Aduce la cunostinta conducerii §i informeazi organele abilitate ori de cate ori constatd fapte
care constituie infractiuni conform prevederilor legale;
Transmite, spre competenta solufionare, contestatiile formulate de contribuabilii persoane
fizice, impotriva actelor de impunere cétre Compartimentul Juridic;
Colaboreazi cu celelalte servicii, birouri si compartimente ale institutiei;
Colaboreazi cu autoritafile publice, institugiile publice si de interes public, centrale §i locale,
precum si serviciile descentralizate ale autoritafilor publice centrale in scopul obfinerii de
informatii necesare stabilirii masei impozablie precum si de identificare a persoanei.
Intocmeste si elibereaza (dupd vizarea de citre seful de serviciu) documente (certificate) de
atestare patrimoniald, plecnd de la datele de care dispune serviciul Impunere Persoane Fizice,
existente In baza de date si de la documentele suplimentare solicitate contribuabilului in
completare, dupa caz, inaintea eliberarii certificatului;
Efectueazi analize §i intocmeste informari in legaturdl cu verificarea, stabilirea impozitelor si
taxelor in sarcina contribuabililor persoanelor fizice;

— o
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22. Solicita i verificd documente, inscrisuri ale contribuabililor persoane fizice gestionate, in
vederea clarificdrii situatiei fiscale a acestora;

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

24, intocmeste adrese interne, in vederea obfinerii documentatiei necesare solufionrii cererilor
depuse de citre petenti;

25. Elaboreazi si redacteazi rdspunsuri scrise la cererile primite din partea unor institutii ale
statului (Ministerul Justitiei, Ministerul de Interne, etc.);

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

27. Angajatul isi asumi de asemenea, intreaga rispundere pentru gestionarea documentelor primite
si elaborate de la gi citre cei in drept (titulari de rol fiscal, reprezentanti ai acestora sau institufii
ale statului nominalizate §i anterior) §i, in egald masurd, pentru exactitatea datelor inscrise in
aceste documente, in conformitate cu dosarul fiscal al contribuabilului §i datele existente in
evidenta informatizatd, in conditiile respectarii intocmai a secretului fiscal;

28. Indeplme$te 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 gseful de serviciu, directorul coordonator sau de directorul executiv al institutiei;

29. Are relatii de colaborare, in sistem de echipd, cu ceilalti inspectori din cadrul serviciului,
precum §i cu tofi angajatii D.V.B.L. Sector 2.;

30. Respectd termencle de rdspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronicd — Infocet a
Primériei Sectorului 2, cdt si in aplicatia electronicd a D.V.B.L. Sector 2 — Document Manager
si scade in momentul solufionarii lucririle din cele doud aplicatii atagind documentul in format
electronic;

31. Are obligatia s péstreze secretul de serviciu, precum gi confidentialitatea in legiturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia la cunostin{d in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu excepia informatiilor de interes public;

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

Autoritate (competenge):
reprezintd §i angajeazi institifia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de céitre conducerea acesteia,
urméreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei, in general;
semnaleazd conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu
vizeaz direct domeniul in care are responsabilititi si atributii.

W= INWE N

Art. 13. Serviciul Evidenti Analiticd pe Plititori Persoane Fizice

Serviciul Evidentd Analitica pe Platitori Persoane Fizice - compartiment de specialitate al Directiei
Venituri Buget Local Sector 2 este subordonat directorului executiv adjunct, conform organigramei.
Serviciul Evidentd Analitica pe Plititori Persoane Fizice are rolul de a asigura evidenta pe plititori a
persoanelor fizice prin intocmirea figei analitice, pe feluri de impozite, taxe, in funcfie de natura
acestora prin inregistrarea obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe precum si a
pléfilor efectuate de acestia in contul obligatiilor fiscale.

Atributiile serviciului sunt urmdtoarele:

1. Asigurd evidenta pe plititori prin intocmirea figsei analitice pe platitor pentru fiecare
contribuabil, pe feluri de impozite si taxe, prin inregistrarea obligatiilor fiscale pentru fiecare
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24.

platitor de venituri bugetare in parte, precum si a platilor efectuate de acestia in contul
obligatiilor bugetare;

Elibereazi la cererea scris# a contribuabililor, informatii privind situatia fiscala;

Preia obligatiile din deciziile de impunere, transmise de serviciile Impunere Persoane Fizice |
m II precum si de Biroul Inspectie Fiscald;

Intocmeste decizia privind obhga}‘ule de platd accesorii, rispunzind de corectitudinea acesteia,
Verifica obligatiile restante §i suprasolvirile, pe tipuri de obligatii fiscale;

Intocmeste borderourile de debite i scideri in situaia in care constati diferente;

Face verificdrile §i intocmeste note/deciziile privind restituirile/ compensdrile, corectiile
erorilor materiale din documentele de platé, catre contribuabili, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

Intocmesc listele de investire pentru debitele restante certe, lichide, exigibile si neachitate la
scadenta de c#tre contribuabili persoane fizice §i asigurd transmiterea acestora cétre Serviciul
Recuperare Creante Persoane Fizice i Juridice

Rispunde de investirea Serviciul Recuperare Creante Persoane Fizice §i Juridice cu executarea
debitelor datorate de contribuabilii persoane fizice in tenncnul de prescripfie a dreptului de a
cere executarea silitd

Procedeaza la anularea creantelor fiscale restante aflate in sold la data de 31 decembric a
anului, in limita stabilita de Codul de procedura fiscala §i a HCL Sector 2 al Municipiului
Bucuresti. :
Procedeazi la sciderea din evidenta fiscald a suprasolvirilor care nu mai pot fi solicitate de
contribuabili in vederea compensarii sau restituirii.
Analizeazd si solutioneazd documentafia depusd de contribuabili privind acordarea unor
facilitati fiscale conform prevederilor legale in vigoare.
Urmireste respectarea conditiilor care au stat la baza acordarii facilitatilor fiscale in conditiile
legii.
Analizeaza documentatia privind acordarea inlesnirilor la plata obligatiilor fiscale si face
propuneri privind solutionarea cererilor in conditiile legii.
Procedeaza la modificarea, mentinerea inlesnirilor la plati dupd caz, precum §i la refacerea
graficelor de esalonare la plati i comunica contribuabililor actele administrative emise in acest
sens.
Urmareste modul de respectare a conditiilor de mentinere a valabilitatii inlesnirilor la plata
acordate potrivit legii.

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

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

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

intocmeste réspunsuri la adresele formulate de petenti in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
Transmite Compartimentului Juridic dosarul contestatiei, urmare contestatiei depuse insotit de
referatul cu propuneri de solutionare a contestatiei, contestatia in original §i documentele
justificative in sustinere, certificate pentru conformitate cu dosarul fiscal;

Constituie si preda unitatile arhivistice la Serviciul Achizitii Publice, Administrativ pe bazi de
proces verbal §i inventar in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

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

. Pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii

atributiilor de serviciu, conform prevederile legale in vigoare.
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Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa ):

. Asigurd evidenfa pe platitori prin intocmirea fisei analitice pe platitor pentru fiecare

contribuabil, pe feluri de impozite si taxe, prin inregistrarea obligatiilor fiscale pentru fiecare
platitor de venituri bugetare in parte, precum si a platilor efectuate de acestia in contul
obligatiilor bugetare;

Elibereaz4 la cererea scrisd a contribuabililor, informatii privind situatia fiscald;

Preia obligatiile din deciziile de impunere, transmise de serviciile Impunere Persoane Fizice
I si II precum si de Biroul Inspectie Fiscala;

Intocmeste decizia privind obligatiile de plati accesorii, rispunzind de corectitudinea
acesteia;

Verifica obligatiile restante gi suprasolvirile, pe tipuri de obligatii fiscale;

Intocmeste borderourile de debite si scaderi in situafia in care constatd diferente;

Face verificdrile si intocmeste note/deciziile privind restituirile/ compensdrile, corectiile
erorilor materiale din documentele de plata, citre contribuabili, in conformitate cu legislatia
in vigoare; '

fntocmesc listele de investire pentru debitele restante certe, lichide, exigibile §i neachitate la
scadenta de catre contribuabili persoane fizice i asigurd transmiterea acestora cétre Serviciul
Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice;

Réspunde de investirea Serviciul Recuperare Creante Persoane Fizice §i Juridice cu
executarea debitelor datorate de contribuabilii persoane fizice in termenul de prescriptie a
dreptului de a cere executarea silitd,

Procedeaza la anularea creantelor fiscale restante aflate in sold la data de 31 decembrie a
anului, in limita stabilitd de Codul de procedura fiscala i a HCL Sector 2 al Municipiului
Bucuresti;

Procedeazi la sciderea din evidenta fiscald a suprasolvirilor care nu mai pot fi solicitate de
contribuabili in vederea compensarii sau restituirii;

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

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

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

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

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

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

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

19. Elibereaz garantiile constituite in cazul finalizarii inlesnirilor la plata in conditiile legii;
20, Transmite catre Serviciul Recuperare Creanfe Persoane Fizice si Juridice lista

21,

22,

&

contribuabililor in vederea inceperii sau reluarii dupa caz a masurilor de executare silita i
executarea garantiilor in cazul pierderii valabilitatii inlesnirilor la plata;

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

Transmite Compartimentului Juridic dosarul contestatiei, urmare contestatiei depuse insotit
de referatul cu propuneri de solutionare a contestatiei, contestatia in original §i documentele
justificative in sustinere, certificate pentru conformitate cu dosarul fiscal;
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23. Constituie si preda unitatile arhivistice la Serviciul Achizitii Publice, Administrativ pe baza
de proces verbal si inventar in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

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

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

Autoritate (competente):

» reprezintd §i angajeaz3 instititia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

» urmdreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

» propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei, in general;

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

Art, 14, Serviciul Recuperare Creante Persoane Juridice §i Fizice

Serviciul Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice - compartiment de specialitate al
Directiei Venituri Buget Local Sector 2 este subordonat directorului executiv adjunct, conform
organigramei. Serviciul Recuperare Creante Persoane Juridice §i Fizice are rolul de a urmdri
veniturile si bunurile debitorilor (persoane fizice si juridice) aflati in evidentele D.V.B.L. Sector 2,
in vederea stingerii tuturor obligatiilor fiscale rezultate atat din impozite §i taxe locale, inclusiv a
accesoriilor aferente neachitirii acestor debite la termenele legale, precum si a amenzilor si a altor
venituri ce se cuvin bugetului local. '

Atributiile serviciului sunt urmitoarele :

l. Asigura aplicarea §i utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situafiilor (statistice si
centralizatoare) specifice din domeniul fiscal;

2. Organizeazi, verifica si desfigoara activitatea de executare silitd prin somarea debitorilor aflai
in evidentele Directiei Impozite si Taxe Locale sector 2, in vederea stingerii tuturor obligatiilor
fiscale rezultate din impozite si taxe locale, inclusiv a accesoriilor aferente neachitérii acestor
debite la termenele legale, cét si din amenzile aplicate de serviciile de specialitate din cadrul
Direc{iei, precum si de alte organe abilitate legal, pentru fiecare persoan juridici gi fizica de pe
raza sectorului 2;

3. Organizeazi, verifici si desfigoard activitatea de executare silitd prin poprirea disponibilitafilor
banesti ale debitorilor aflati in evidentcle Directiei 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, cét si din amenzile aplicate de serviciile
de specialitate din cadrul Directiei, precum si de alte organe abilitate legal, pentru fiecare
persoana juridic si fizica de pe raza sectorului 2;

4, Organizeazi, verifici si desfisoari activitatea de executare silitd atét prin instituirea sechestrului
asupra bunurilor urmdribile ale debitorilor aflati in evideniele Directiei Impozite §i Taxe Locale
sector 2, in vederea stingerii tuturor obligatiilor fiscale rezultate din impozite si taxe locale,
inclusiv a accesoriilor aferente neachitérii acestor debite la termenele legale, cét si din amenzile
aplicate de serviciile de specialitate din cadrul Directiei, precum si de alte organe abilitate legal,
pentru fiecare persoana juridics si fizicd de pe raza sectorului 2, cat si prin valorificarea acestor
bunuri;

5. Verifica si asigur aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele §i taxele datorate de
persoanelor fizice;

6. Colaboreaza cu celelalte servicii, birouri §i compartimente ale institutiei;
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7. Colaboreaza cu autoritatile publice, institutiile publice §i de interes public, centrale §i locale,

10,

11,
12

13.

14,

15
16.

precum §i serviciile descentralizate ale autoritifilor publice centrale in scopul obfinerii de
informatii necesare stabilirii masei impozablie precum si de identificare a persoanei.

Responsabilitdfi (pentru personalul din structura sa ):
Asigury aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor §i situatiilor (statistice si
centralizatoare) specifice din domeniul fiscal;
Organizeaz3, verifica si desfiisoard activitatea de executare silitd asupra veniturilor §i bunurilor
urmiribile ale debitorilor aflati in evidentele Directiei 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, cét 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;
Intocmeste si predd in arhiva institutiei dosarele de executare silitd pentru debitele restante,
dosare care vor cuprinde, cronologic, toate actele in legtur3 cu urmdrirea incasérii creantelor, i
asiguri respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor §i confirmarea primirii
titlurilor emise de alte organe fiscale;
Colaboreaza cu organele administratiei publice centrale si locale, cu O.C.P.I,, cu D.R.P.C.LV.
precum si cu Oficiul National al Registrului Comertului, in vederea incasarii creanelor datorate
bugetului local, prin executarea silitdi a bunurilor urméribile §i conturilor bancare ale
debitorilor;
Analizeazi si stabileste, pe baza datelor obtinute, masurile de executare silitd optime, astfel
incat colectarea creantelor si fie facutd cu rezultate cit mai eficiente;
incepe executarea silitd, in situatia neachit#rii creantelor bugetare la termenele de platd, legal
stabilite, prin somarea debitorilor ;
Identific# atat conturile in lei si valutd ale debitorilor, deschise la unitatile specializate, cét §i
terful ce urmeazi a fi poprit, in vederea aplicarii procedurii de executare silitd prin poprire
asupra disponibilititilor banesti ale acestora;
VerificA respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea popririlor asupra
disponibilitatilor binesti detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de cétre terfe persoane;
urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tergilor popriti, precum si asupra conturilor
bancare, stabilind, dupa 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 asigurdtorii prin sechestrul instituit asupra bunurilor persoanclor fizice si
juridice;
Trece la executarea silitd prin sechestrarea bunurilor mobile gi/sau imobile ale debitorului;
Efectueazi si solicitd evaluarea bunurilor sechestrate, valorificarea lor, organizeaza licitatiile in
colaborare cu Compartimentului Juridic, conform normelor legale in vigoare;
Repartizeaz sumele realizate prin executare silitd, potrivit ordinii de preferintd prevazuti de
lege, in cazul in care la executarea silitd participd mai multi creditori;
Asigurd valorificarea bunurilor sechestrate prin procedurile prevazute in Lg.207/2015 privind
Codul de procedurd fiscald cu modificdrile §i completirile ulterioare, inclusiv procedurile
prealabile valorificérii;
Face parte din comisiile de licitaie si verificd documentele de participare;
Intocmeste dupa licitarea fiecarui bun, un proces verbal privind desfisurarea si rezultatul
licitatiei;

. Intocmegte procesul verbal de adjudecare, in cazul valorificarii bunurilor imobile;
. Primeste, verificd, analizeazi si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a

TR ]

. Primegte informatii referitoare la suspendarea executdrii silite dispusé de instan{a §i urméreste

continuarea acesteia, daci este cazul, la expirarea perioadei de suspendare;
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Intocmeste documentatii §i propuneri privind debitorii insolvabili, cu avizul Serviciului Juridic,
si le prezinta spre aprobare directorului adjunct coordonator;

Verificd periodic, conform legii, contribuabilii inscrisi in evidenta separati, in cadrul
termenului de prescriptie;

Intocmeste procese verbale de declarare a stirii de insolvabilitate, dupd analiza datelor si
informatiilor in functie de situatia in care se incadreazi contribuabilul, a creantele fiscale ale
acestui gen de debitor, in baza carora debitele vor fi scazute din eviden{a curenta si trecute in
evident# separati,

Verificd anual, dupa trecerea creantelor fiscale in evidenfa separatd, si pentru debitorii
insolventi care au dobandit bunuri §i/ sau venituri urméribile, transfera obligatiile debitorului
declarat insolvabil din evidenta separati in evidenta curentd;

Tine o evidentd (gestiune) completd, pe an, luni, debitori, in perioada legald de prescriere a
debitelor, pe de o parte, si a rezultatelor concrete a urmirii §i executérii creanfelor bugetare, pe
ani, luni, debitori, pe de alta parte;

Gestioneazi baza de date cuprinzénd contribuabilii persoane fizice §i persoane juridice la care
s-a inceput procedura de executare silitd, {indnd totodata evidenta la zi a deruldrii acesteia;
Transmite informatii (liste §i rapoarte, cu si despre contribuabili) Serviciului Impunere Persoane
Juridice respectiv Serviciului Impunere Persoane Fizice I si II i primeste, in egald mésurd,
informatii utile de la aceste servicii ale directiei;

intocmc$te decadal, lunar, trimestrial, semestrial i anual sau ori de céte ori este nevoie,
situatiile statistice §i centralizatoare privind urmdrirea si executarea creantelor bugetului local
Asigurd, pdnd la predarea la arhiva institufiei, arhivarea in conditiile legii a documentelor
specifice;

Asigurd relatii cu publicul, in conformitate cu programul si procedurile aprobate;

Colaboreazi cu Ministerul de Interne, Ministerul Finantelor, Oficiul Registrului Comerfului,
Ministerul Justifiei, Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara si cu alte organe ale
administratiei publice, precum s§i cu organele bancare, In vederea incasarii creanjelor bugetare
prin executare silita;

Raspunde de gestionarea abaterilor la nivelul serviciului,

Raspunde de respectarea termenelor de rispuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronici a
D.V.B.L. Sector 2- Document Manager cét si in aplicatia electronicd Infocet a Primdriei
Sectorului 2, precum si de scaderea, din cele doud aplicatii, in momentul solufiondrii, a
lucrérilor, atagdnd documentul in format electronic.

Rispunde de monitorizarea gi evaluarea obiectivelor specifice cuprinse in planul de acfiune
sectorial al D.V.B.L. Sector 2 pentru implementarea strategiei nationale anticoruptie pe
perioada 2012-20135,

Pastreazd confidentialitatea informafiilor gestionate si rdspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.

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

Autoritate (competengfe):
reprezintd si angajeaza institifia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;
urméregte permanent perfectionarea pregétirii profesionale;
propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei, in general;
semnaleazi conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacé acestea nu

vizeazd direct domeniul in care are responsabilita{i si atributii.

Art, 15. Compartimentul Impunere Persoane Juridice



Compartimentul Impunere Persoane Juridice - compartiment de specialitate al Directiei
Venituri Buget Local, este subordonat directorului executiv adjunct al D.V.B.L. Sector 2.
Comaprtimentul Impunere Persoane Juridice are rolul de a constata si stabili impozite si taxe
cuvenite bugetului local, de la contribuabili, persoane juridice.

Atribufiile serviciului sunt urmdtoarele:

I. Verificl, organizeazli, indruma §i controleaza activitatea de constatare §i impunere a impozitelor

si taxelor de la persoane juridice;

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

3. Asigura actualizarea permanenta a bazei de date, conform declaratiilor de impunere si a
documentelor insotitoare ce completeazd/constituie dosarul fiscal al contribuabilului -

4. Asiguri participarea continui la inventarierea masei impozabile;

Verifica §i fine evidenta tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor §i taxelor, pe fiecare

categorie in parte;

6. Identificd contribuabilii in vederea impunerii prin prelucrarea informatiilor/ documentelor
furnizate de acestia sau obtinute de la compartimentele si institutiile colaboratoare (Serviciul
Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice, Seviciul Impunere Persoane Fizice, Serviciul
Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, Serviciul
Cadastru si Fond Funciar, Serviciul Urbanism si Gestinare a Teritoriului, etc);

7. Verificd si avizeazi cererile de restituire si compensare a impozitelor i taxelor locale aflate pe

flux in aplicatia informatici GESTIUNE CERERI;

Asiguri relatiile cu publicul;

9. Analizeazd cererile depuse de contribuabilii persoane Juridice prin care se solicitd scutirea la
plata impozitelor i taxelor locale in baza art. 456 alin. 2 din Legea nr, 227/2015 privind Codul
Fiscal gi intocmeste referatul prin care propune acordarea seutirii; SaTs

10. Asigurd raportarea cu privire la verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor,
rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masuri luate pentru nerespectarea legislaiei
fiscale, cauzele care genereazi evaziunea fiscald si propune masuri pentru imbunitatirea
legislatiei cu privire la impozite si taxe, in domeniu;

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

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

13. Asigurd eliberarea §i vizarea documentelor solicitate de petenti (certificate de atestare fiscal,
istorice de rol fiscal, etc.);

14. Asigurd in format elecronic Registrul de evidentd a mijloacelor de transport supuse
inmatriculérii/ inregistrarii, in conformitate cu pet. 101 din Normele de aplicare ale Legii nr.
227/ 2015 privind Codul fiscal;

£n

j=

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa ):

1. Actualizeazi baza de date permanent, conform declaratiilor de impunere si a documentelor
insofitoare ce completeaz dosarul fiscal al contribuabilului;

2. Stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor potrivit reglementirilor legale in vigoare
formate din impozite §i taxe locale, inclusiv accesorii;

3. Regularizeazi nivelul impozitelor §i taxelor locale, in baza declaratiilor de impunere
rectificative depuse de contribuabili sau daci, in procesul stabilirii impozitelor sau taxelor
locale, au apidrut noi reglementiri legale, s-au constatat erori de impunere sau declaratii de
impunere neconforme cu masa impozabild din teren, formuland, dupa caz, referate (note) de
constatare justificative, ce insotesc borderoul de debite — scidere;

4. Emite §i comunici Decizie de impunere ori de cite ori intervin modificiri in masa impozabily;

5. Emite §i comunica Decizie referitoare la obligatiile de platd accesorii atunci cand sunt stabilite
obligatii fiscale restante;
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Primeste periodic, la termenele stabilite, date §i informatii, inclusiv pe suport informatic, pentru
completarea bazei de date a serviciului, transmise de cétre serviciile si institutiile colaboratoare,
cu privire la stabilirea obligatiilor la bugetul local;

Constatd si verificd, inclusiv prin deplasiri in teren, exactitatea declaratiilor de impunere depuse
la ghigeu si stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor;

la mésuri §i rdspunde de valorificarea constatarilor scrise, realizate personal, avizate de seful de
serviciu sau conducdtorul unitafii, prin stabilirea sau modificarea impozitelor, taxelor si
accesoriilor aferente dupi caz;

Constatd si stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor, precum si a amenzilor, in cazul
depésirii/nedeclardrii in termenul legal de 30 de zile de la dobdndirea bunurilor impozabile;
Efectueazd analize §i intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor §i taxelor, rezultatele acfiunilor de verificare §i impunere, mésuri luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazi evaziunea fiscald §i propune masuri
pentru imbunatdtirea legislatiei cu privire la impozite si taxe, in domeniu;

Preda dupi fiecare termen de plata lista debitorilor persoane juridice care inregistreazi restanfe
la plata impozitelor si taxelor locale Serviciului Recuperare Creante Persoane Juridice §i Fizice;
Opereazi constatérile din procesele verbale primite de la alte servicii cu competente in materie;
Verificd si efectueaza actiuni de control in colaborare cu alte servicii §i organe in vederea
identificarii cazurilor de evaziune fiscala si intreprinde masurile legale in vederea impunerii;
Vizeaza si aplicd hologramele de securitate pe figele de inmatriculare §i radiere ale mijloacelor
de transport, pe certificatele de atestare fiscald, tindnd evidenta aplicarii acestora;

Verifica, cerceteaza si solutioneza cererile, sesizarile §i reclamatiile cu privire la stabilirea
impozitelor §i taxelor persoanelor juridice;

Aduce la cunogtinta conducerii §i informeazd organele abilitate ori de céte ori constatd fapte
care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

Transmite, spre competenta solufionare, contestatiile formulate de contribuabilii persoane
juridice, impotriva actelor de impunere citre Compartimentul Juridic; '

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

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

Intocmeste i elibereazi (dupa vizarea de citre seful de serviciu) documente (certificate) de
atestare patrimoniald, plecidnd de la datele de care dispune, existente in baza de date §i de la
documentele suplimentare solicitate contribuabilului in completare, dupé caz, inaintea eliberrii
certificatului;

Efectueaza analize §i intocmegte informdri in legaturd cu verificarea, stabilirea impozitelor si
taxelor in sarcina contribuabililor persoanelor juridice,

Solicitd si verificd documente, inscrisuri ale contribuabililor persoane juridice gestionate, in
vederea clarificérii situatiei fiscale a acestora;

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

Intocmeste adrese interne, in vederca obiinerii documentatiei necesare solutiondirii cererilor
depuse de cétre petenti;

Elaboreazi si redacteazi rdspunsuri scrise la cererile primite din partea unor institufii ale
statului (Ministerul Justitiei, Ministerul de Interne, etc.);

Raspunde administrativ, pecuniar, material sau penal, dupd caz, pentru exactitatea obligatiilor
de plata 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 citre 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 §i datele existente in
evidenta informatizaté, in conditiile respectrii intocmai a secretului fiscal;
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Indeplineste atribufiile 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 sau de cétre directorul executiv al institutiei;

Are relatii de colaborare, in sistem de echips, cu ceilalfi inspectori din cadrul serviciului,
precum §i cu tofi angajatii D.V.B.L. Sector 2.;

Respectd termenele de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronici — Infocet a
Primiriei Sectorului 2, cét §i in aplicatia electronic a D.V.B.L. Sector 2 — Document Manager
si scade in momentul solutiondrii lucrérile din cele doua aplicatii atasdnd documentul in format
electronic.

Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si rispund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

indeplineste in condifiile legii, orice alte atributii, repartizare de conducerea institutiei.

Autoritate (competente):
reprezintd §i angajeaza instititia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredinfat de cétre conducerea acesteia:
urmdreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;
propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a
institutiei, in general;
semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu

vizeazii direct domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Art. 16. Biroul Inspectie Fiscali
Biroul Inspectie Fiscal’ este subordonat directorului executiv, conform organigramei,

Atribufiile biroului sunt urmitoarele :
Exercitd atributiile privind controlul impozitelor si taxelor locale pentru contribuabilii
(persoane fizice §i persoane juridice) la bugetul local;
Valorific3 constatirile rezultate din activitatea de control;
Asigura implementarea, dezvoltarea si functionarea SCIM la nivelul Biroului.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa ):

Intocmeste, in luna decembrie a fiecdrui an, proiectul de program anual de control si il transmite
conducerii institutiei, in vederea aprobdrii;
Efectueaza inspectii fiscale, controale sau verificari ale contribuabililor (persoane fizice si
persoane juridice), conform competentei teritoriale, iar la sfarsitul verificarii intocmeste acte de
control §i emite decizii de impunere sau decizii privind nemodificarea bazei de impunere;
Efectuaza constatiri faptice pentru identificarea contribuabililor, in vederea verificirii acestora
prin prisma surselor impozabile sau taxabile (clidiri, terenuri, mijloace de transport, etc.) sau a
activitétilor producitoare de venituri impozabile (spectacole, activititi hoteliere etc);
Stabileste, in cadrul termenului de prescriptic a dreptului de a stabili obligatii fiscale, baza de
impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz, fati de creanta fiscala declarata
si/sau stabilita, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale;
Estimeaz baza de impunere, daci este cazul, menionénd in actul de inspectie motivele de fapt
si temeiul legal care au determinat folosirea estimarii, precum si criteriile de estimare;
Stabileste, in cadrul termenului de prescriptie a dreptului de a stabili obligatii fiscale, diferente
de obligaii fiscale de platd, precum si obligatii fiscale accesorii aferente acestora;
Aplicd sancfiunile previzute de lege pentru nerespectarea obligatiilor fiscale;
Dispune, prin actul de inspecfie, maisuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la
prevederile legislatiei fiscale;
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In cazul in care constatirile efectuate cu ocazia verificirilor fiscale intrunesc elementele
constitutive ale unei infractiuni, intreprinde masurile legale privind sesizarea organelor de
urmdrire penald,

Colaboreazi cu toate institufiile care defin informatii relevante pentru stabilirea obligatiilor
fiscale (organele cu atributii privind colectarea impozitelor si taxelor locale sau cu gestionarea
raportérilor contabile), date despre evidenta persoanelor fizice sau juridice, precum §i cu organe
ale administrafiei centrale sau locale care emit sau elaboreazd acte normative in domeniul fiscal,
precum si cu alte institutii, conform prevederilor gi in limitele legii;

Aplicd, utilizeazi si respectd procedurile §i formularistica previizutd de legislatia fiscald si de
reglementrile interne ale institutiei,

Solutioneaza corespondenta repartizatd ;

Desfiisoar4 activitatea conform procedurilor §i documentelor specifice din domeniul fiscal;
Respectd termenele de rdspuns la petitiile inregistrate in aplicafia electronicd — Infocet a
Primériei Sectorului 2, cét §i in aplicafia electronicd a D.V.B.L. Sector 2 — Document Manager
si scad in momentul solufionrii lucrarile din cele doua aplicatii atagind documentul in format
electronic; I

Colaboreazi cu toate serviciile/ birourile/ compartimentele din cadrul institutiei, in mod
frecvent cu cele cu atribufii privind impunerea contribuabililor §i recuperarea creantelor
(Serviciul Recuperare Creanfe Persoane Fizice si Juridice, Compartimentul Impunere Persoane
Juridice, Serviciul Impunere Persoane Fizice I si Serviciul Impunere Persoane Fizice II), in mod
constant cu Compartimentul Juridic si Compartimentul Resurse Umane, Control Intern si
Managementul Calitatii si in mod ocazional cu celelalte servicii/birouri/compartimente;
Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate §i rdspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.

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

Autoritate (competente):
reprezintd §i angajeaza instititia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;
urmireste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;
propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei, in general;
semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dac# acestea nu
vizeazi direct domeniul in care are responsabilitati i atributii.

Art. 17. Compartimentul Monitorizare Amenzi

Compartimentul Monitorizare Amenzi este subordonat directorului executiv adjunct al

D.V.B.L. Sector 2.

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

Responsabilitdti (pentru personalul din structura sa )
Raspunde de toate documentele (referate, note de serviciu, adrese), emise de compartimentul

coordonat;
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2. Raspunde de aplicarea legislatiei, utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor §i situatiilor
(statistice si centralizatoare) specifice din domeniul fiscal;

3. Verificd legalitatea debitelor transmise spre urmrire, situatia debitorului §i confirma primirea
debitului in termen de 30 zile, conform dispozitiilor legale in vigoare ;

4. Remite organelor emitente titlurile de crean primite si completate cu vicii de fond;

5. Opereazi si inregistreazd in baza de date toate titlurile de crean{di prin scanarea acestora in
aplicatia Atlas;

6. Repartizeazi titlurile de creantd pe suburbii §i le predd spre urmdrire personalului Serviciului
Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice;

7. Are obligatia profesionald a constituirii, insugirii si aplicdrii, zi de zi, a mapei personale de lucru
cu acte normative, aplicabile fn materie:

8. Tntocmeste rapoartele anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariagilor din
subordine §i propune mésuri de perfectionare a pregitirii profesionale a acestora;

. Raispunde de pastrarea i utilizarea, in conditiile tehnice specifice, a dotérilor compartimentului;

10. Respectd termenele de raspuns la petifiile inregistrate in aplicafia electronicd — Infocet a
Primariei Sectorului 2, cét si in aplicaia electronicd a D.V.B.L. Sector 2 — Document Manager
§i scad in momentul solutionarii lucrérile din cele doua aplicatii atasénd documentul in format
electronic,

11. Pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.

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

Autoritate (competente):

> reprezintd §i angajeazi institifia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredingat de citre conducerea acesteia:

» urmireste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

» propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei, in general;

> semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dac acestea nu
vizeazd direct domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Art, 18, Compartimentul Resurse Umane, Control Intern $i Managementul Calititii:

Compartimentul Resurse Umane, Control Intern §i Managementul Cal itafii este subordonat
directorului executiv al D.V.B.L. Sector 2. Atributiile Compartimentului Resurse Umane, Control
Intern §i Managementul Calitafii sunt structurate pe doud activitafi distincte: activitate de Resurse
Umane si activitate de Control Intern si Managementul Calitétii.

Atribuiile avtivitdfii de Resurse Umane din cadrul compartimentului sunt urmitoarele:

I Intocmirea si actualizarea organigramei, a statului de functji si a Regulamentului de Organizare
si Functionare al D.V.B.L. Sector 2;

2. Gestioneazd modul de intocmire §i actualizarea fiselor de post ale salariatilor institutiei,
functionari publici sau personal contractual;

3. Intocmeste proiectul de buget pentru cheltuicli de personal si de perfectionare;

4. Intocmeste §i actualizeaza Regulamentul Intern al institujiei cu prevederile din legislatia
specificd personalului administratiei publice locale:

5 intocmeste si actualizeazi schema de incadrare, stabilind drepturile salariale pentru personalul
din cadrul D.V.B.L Sector 2;

6. Intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a
dosarelor de personal pentru personalul contractual din cadrul D.V.B.L. Sector P
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Gestioneaza eliberarea de adeverinte care sd ateste calitatea de salariat al institutiei, vechimea
in munca si in specialitate;

Intocmeste formalitatile specifice angajirii pentru personalul din cadrul D.V.B.L. Sector 2: decizii de
angajare, contracte individuale de muncé, depunere jurént, eliberare legitimatii de serviciu;
Organizeazd concursurile de recrutare pentru functiile publice si contractuale vacante si
temporar vacante din cadrul DVBL Sector 2, precum s§i pentru ocupartea posturilor de
conducere din cadrul institugiei;

intocmeste documentatia in vederea ocupirii posturilor prin alte modalitati decét prin concurs:
transfer, testare profesionald in vederea redistribuirii din Corpul de rezervd a functionarilor
publici, detasare, delegare, exercitare temporaré a unei functii publice de conducere, mutare
temporara sau definitiva;

Intocmeste formalitatile specifice incetirii raporturilor de serviciu/ de munc# pentru personalul
din D.V.B.L. Sector 2;

Completeaza Registrul electronic de evident4 a angajatilor si il transmite online la ITM;
Verificd si actualizeazad Portalul de management al funcfiilor publice si functioarilor publici
din cadrul institufiei, ori de céte ori este necesar, cu respectarea cerinfelor legale in domeniu;
Tine evidenta la zi a vechimii in muncd a salariatilor, intocmeste decizia de avansare in
gradatia corespunzitoare trangei de vechime in muncd i comunicd lunar modificérile
Serviciului Buget Finante Contabilitate;

Intocmeste lunar foaia de prezenti centralizat la nivelul D.V.B.L. Sector 2;

Gestioneaz concediile de odihni si celelalte tipuri de concedii (medicale, pentru evenimente
deosebite, recuperdri, reprogramiri, rechemari, etc.): efectueaza programarea concediilor de
odihnd ale tuturor salariafilor, {ine evidenfa efectudrii acestora, a rechemdrilor, a
reprogramarilor, etc;

[ntocmeste documentatia in vederea organizarii examenului sau 2 concursului de promovare in
grad profesional, a examenului de promovare in clasi §i a testérii in vederea promovirii rapide
a functionarilor publici si de promovare in functie/ grad/ a personalului contractual din cadrul
D.V.B.L. Sector 2;

Indeplingete atributiile previzute de lege pentru calitatea de consilier etic §i raporteazd ANFP
datele si informatiile relevante privind respectarea normelor de conduitd de citre funcfionarii
publici in implementarea procedurilor disciplinare n institufie;

Monitorizeazi aplicarea codului de conduita i acordarea de consultan{d functionarilor publici
si personalului contractual cu privire la respectarea normelor de conduité profesionald;
Gestioneaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
din cadrul D.V.B.L Sector 2;

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

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

ntocmeste decizii de sanctionare a angajatilor in urma propunerilor cuprinse in rapoartele
comisie de disciplind si urméregte radierea acestora;

Gestioneaza cariera profesionald a angajatilor §i urmireste indeplinirea condifiilor de
promovare in functii, grade si de definitivare.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa )
intocmeste si transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici documentafia necesard
obtinerii avizului pentru aprobarea/ modificarea/ actualizarea organigramei, statului de funcfii si
Regulamentului de Organizare i Functionare;
Intocmeste si transmite la Priméria Sectorului 2 proiectul de hotérére si documentatia necesard

pentru aprobarea acestuia In sedinta de consiliu;
Previzionarea in buget a sumelor alocate cheltuielilor de personal i de pregétire profesionald;
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Intocmirea, gestionarea si actualizarea dosarelor profesionale in format electronic ale
functionarilor publici §i dosarelor de personal pentru personalului contractual existent in
institufie, operand toate modificérile intervenite (vechime, suspenddri, promovdri, aplicare/
radiere sanctiuni disciplinare, incetare activitati etc);

fntocmirea si gestionarea Registrului de Evidenta a Functionarilor Publici §i a Registrului
General de Evidenta al Salariagilor Contractuali, in format electronic;

Redactarea deciziilor privind Incadrarea, modificarea salariului, promovarea, detasarea, sau
incetarea activitafii, etc. pentru personalul din cadrul D.V.B.L. Sector 2;

Aplicarea sigiliului cu sintagma “Certificate in privin{a realitifii, regularitafii §i legalitatii pe
toate tipurile de decizii intocmite de CRU;

Centralizarea pontajelor intocmite de gefii tuturor compartimentele institufiei si transmiterea
foii colective ciitre Serviciul Buget Finante Contabilitate pentru intocmirea statului de salarii:
Elaboreazd conform legislatiei, programarea concediilor de odihnd pentru anul urmdtor si tine
evidenta efectuarii acestora, a rechemdrilor, a reprogramirilor;

Gestionarea cererilor de concediu de odihnd si alte tipuri de concediu, prin intermediul
aplicatiei electronice certsign.ro; '

Intocmegte raportdri statistice privind activitatea de personal;

Transmite cétre Biroul Prelucrare Automata Date, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile
de interes public din sfera proprie de activitate i/ sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizirii in timp util a site-ului Directiei Venituri Buget Local Sectorului 2;
Réspunde de solutionarea la termen §i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne
si externe adresate compartimentului;

Raspunde de asigurarea continuitatii activitatii, in conformitate cu procedurile in vigoare;
Respectarea termenelor de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronici — Infocet a
Primariei Sectorului 2, cat si in aplicaia electronicd a D.V.B.L. Sector 2 — Document Manager
Péastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.

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

Atributiile activititii de Control Intern §i Managementul Calitdfii din cadrul

compartimentului sunt urmdtoarele:

1,

p
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Asigurd realizarea functiei de control a managementului prin desfigurarea activitatii de control
specializat, independent de managementul activitifilor compartimentelor;

Sprijind managementul in actiunile initiate pentru valorificarea influentei interdependentei

dintre standardele de control intern/managerial, contribuind la implementarea tuturor

standardelor;

Asigura componenta secretariatului Comisiei de monitorizare, la nivelul DVBL, in conformitate

cu cerintele Ordinului SGG nr. 600/ 2018;

Monitorizeaza indeplinirea cerinfelor specifice standardelor de control intern/ managerial,

aplicabile, in toate compartimentele D.V.B.L.- Sector 2,

Asigura elaborarea, actualizarea si gestionarea documentatiei specifice SMC la nivelul directiei,

conform Standardului ISO 9001: Manualul de Management al Calititii (MMC), procedurile de

sistem (PS), procedurile de lucru (PL);

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa ):

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

Cunoagsterea, insusirea §i respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la activititile
specifice postului

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

Respectarea procedurilor operationale elaborate pentru activitatea de control intern;

|

|
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Supravegherea realizarii atribuiilor compartimentelor aparatului propriu al D.V.B.L.-Sector 2,
stabilite in concordanti cu propria lor misiune, in conditii de legalitate, eficien{d, eficacitate si
economicitate in vederea protejdrii fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii,
risipei, abuzului sau fraudei, prin controalele de specialitate;
Organizarea si desfasurarea activitd{i de control specializat, pentru evaluarea respectérii legilor
si regulamentelor in vigoare, identificarea neconformitailor i propunerea de masuri corective
pentru eliminarea acestora;
Elaborarea proiectului raportului de control specializat §i discutarea acestuia cu seful ierarhic
superior;
Elaborarea planului de masuri, pe baza recomandarilor din proiectul raportului de control
intern;
Redactarea raportului final de control, avizarea de catre coordonatorul compartimentului si
supunerea spre aprobarea directorului executiv;
Verificarea modului in care sunt implementate recomandirile stabilite in urma controalelor de
specialitate, efectuate;
Raportarea periodica asupra constatdrilor, concluziilor §i recomanddrilor rezultate din
activititile de control specializat;
Propunere, pe baza constatirilor rezultate in urma controalelor specializate efectuate, de
elaborare a altor proceduri operationale sau de sistem decat cele existente gi/sau actualizarea
acestora;
Elaborarea si asigurarea transmiterii, la termenele stabilite, a informdrilor/raportarilor
referitoare la activitatea compartimentului;
Asigurarea elaborarii documentatiei SCIM in conformitate cu cerintele Ordinului SGG nr. 600/
2018;
Monitorizarea indicatorilor de performan{d asociati obiectivelor specifice ale tuturor
compartimentelor institutiei si raportarea trimestriala a acestora, managerului general;
Avizarea procedurile operationale elaborate pentru activitatile din cadrul fiecarui compartiment
al D.V.B.L. Sector 2, asupra conformititii cu prevederile Ordinului SGG nr. 600/ 2018;
Elaborarea procedurilor de sistem pentru respectarea cerintelor standardelor de control intern ;
Respectarea Procedurii de sistem in elaborarea si actualizarea Registrului riscurilor la nivelul
DVBL Sector 2;
Asigurarea efectuarii operafiunii de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial, atat
la nivelul compartimentului cat si la toate celelalte compartimente din institutie, in vederea
elaborarii si transmiterii, catre ordonatorul principal de credite, a raportului anual al
managerului general al institutiei, in conformitate cu prevederile Ordinului SGG nr. 600/ 2018;
Supravegherea functionarii sistemului de control intern/ managerial in cadrul compartimentelor
aparatului propriu al D.V.B.L.- Sector 2;
Elaborarea Planului de dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial al Directiei
Venituri Buget Local Sector 2;
Monitorizarea Planului de implementare si dezvoltare a Sistemului de Control
Intern/Managerial;
Raportarea asupra indeplinirii si respectarii termenelor actiunilor din Programul anual de
implementare si dezvoltare a Sistemului de Control Intern/ Managerial al DVBL 82;
Gestionarea riscurilor asociate activitafii compartimentului, intocmirea Registrului Riscurilor la
nivel de compartiment si actualizarea periodicd a acestuia;
intocmirea i actualizarea procedurilor operationale referitoare la activitatile compartimentului;
Raspunde de asigurarea continuitatii activitatii, in conformitate cu procedurile in vigoare;
Respectarea termenelor de raspuns la petitiile inregistrate in aplicafia electronicd — Infocet a
Primariei Sectorului 2, c4t si in aplicatia electronicd a D.V.B.L. Sector 2 — Document Manager
Elaborarea, revizuirea si gestionarea documentatiei SMC, in conformitate cu Standardul
1SO:9001;
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Gestionarea, in format electronic si pe suport de hartie, a documentatiei SMC, prin asigurarea
evidentei la zi a editiilor/reviziilor si prin difuzarea acestora, in mod controlat, la toti factorii
interesati;

Asigurarea desfasurarii analizelor efectuate de management;

Asigurarea realizarii analizei gradului de satisfactie cetatenilor privind serviciile oferite de
DVBL S2 si gestionarea planului de imbunatatire, elaborat de factorii de decizie;

Inregistrarea §i pastrarea, in conditiile legii, in mod adecvat a documentelor, astfel incat acestea
s fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de catre cei in drept;

Pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate si rispund pentru legalitatea acfiunilor
intreprinse.

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

Autoritate (competente):
reprezintd §i angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu gi a mandatului care i s-
a incredintat de cétre conducerca acesteia;
urmiregte permanent perfectionarea pregétirii profesionale;
propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei, in general;
semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd
acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitati i atributii.

Art. 19, Compartimentul Juridic

Compartimentul Juridic este subordonat directorului executiv al D.V.B.L. Sector 2.
Compartimentul Juridic apird drepturile si interesele legitime ale Directiei Venituri Buget

Local Sector 2, acorda asistenta juridicd serviciilor, birourilor §i compartimentelor din cadrul
institutiei, efectueazi demersurile legale necesare pentru recuperarea creanelor bugetare de la
debitorii persoane juridice aflati in procedura de insolventd, avizeaza pentru legalitate si
contrasemneaz actele cu caracter juridic emise de aceasta,

b

=

Atributiile compartimentului sunt urmditoarele:
Reprezintd in fata instantelor judecitoresti competente i a altor autoritati, interesele Directiei
Venituri Buget Local Sector 2 (Judectorii, Tribunale, Curti de apel, Inalta Curte de Casaie si
Justitie, etc.),
Realizeaza activititi concretizate prin munci de teren materializati prin deplasarea la diferitele
sedii ale instantelor de judecatid pentru depunerea/ ridicarea diferitelor inscrisuri, studierea
dosarelor la arhivele instantelor judecitoresti §i consultarea condicilor de hotérdri §i a
registrului informativ, reprezentarea institutiei, etc
Formuleaza intdmpindri, cereri reconventionale, note scrise, concluzii, ridicd exceptii in
conformitate cu statutul profesiei de consilier juridic;
Formuleazi rispunsurile la interogatorii in colaborare cu serviciile competente;
Promoveaza ciile ordinare §i extraordinare de atac si face propuneri conducerii Directici
Venituri Buget Local Sector 2 asupra oportunitiii exercitérii sau neexercitérii acestora
Tine evidenta proceselor si litigiilor in care Directia Venituri Buget Local Sector 2 este parte
Efectucaza in termen si la nivel calitativ corespunzitor toate lucrdrile cu caracter juridic,
rispunzénd de solutiile date sub aspectul respectirii legalitafii;
Propune conducerii institufiei misuri de aplicare unitard a legislatiei fiscale in functie de
practica judiciard a instantelor judecatoresti;
Urmireste aparitia actelor normative prin consultarea Monitorului Oficial si semnaleazi, prin
intermediul postei electronice, atit conducerii cét si sefilor/ coordonatorilor tuturor serviciilor,
birourilor §i compartimentelor Directiei Venituri Buget Local Sector 2, modificarile legislatiei
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care au implicafii in activitatea desfisuratd in cadrul institutiei, in conformitate cu Statutul
profesiei de consilier juridic, Legea nr. 514/ 2003, privind organizarea §i exercitarea profesiei
de consilier juridic;

Semnaleazi atdt conducerii cat si compartimentelor de specialitate din cadrul Directiei Venituri
Buget Local Sector 2, eventualele neconcordante legislative precum si aspectele insuficient
reglementate din punct de vedere legislativ, rezultate din activitatea desfgurata,

Informeazi conducerea asupra eventualelor incalciri ale legislatiei pe care le constata in cadrul
Directiei Venituri Buget Local Sector 2, precum si asupra divergentelor de interpretare a
dispozitiilor legale, ficind propuneri corespunzatoare;

Studiaza §i face propuneri conducerii institutiei pentru perfectionarea legislatiei fiscale;

Acordd asistentd §i consultantd juridicd, in scris sau verbal, in functie de complexitate, la
solicitarea serviciilor, birourilor si compartimentelor din cadrul aparatului propriu, cu privire la
problemele de drept cu caracter atipic;_Asigura asistentd juridica la audieniele desfisurate de
directorul Directiei Venituri Buget Local Sector 2, la solicitarea acestuia;

Asigurd documentatia necesari in vederea sustinerii punctului de vedere exprimat pentru
lucrdrile care fac obiectul audientelor solicitate conducerii;

Solutioneaza contestatiile impotriva actelor administrativ fiscale, rdspunzénd in termen legal si
exprimdndu-gi punctul -de vedere avizat asupra problemelor ridicate, emitdnd in_acest sens
decizia de solufionare a contestatiei;

Intocmeste dosarul contestatiei care va cuprinde: contestatia in original, actul administrativ
contestat, in copie, punctul de vedere argumentat privind solutionarea contestafiei transmis de
citre serviciul emitent al actului administrativ atacat, documentele depuse de contestator in
sus{inerea contestatiei;

Solutioneazd contestatiile analizind: documentele aflate la dosarul fiscal al contestatorului,
dosar administrat de serviciul emitent al actului administrativ atacat; aspectele procedurale;
cauzele care au determinat formularea contestatiilor pe calca administrativd de atac;
argumentele petentilor, verificiirile suplimentare efectuate, a documentele aflate la dosarul
cauzei;

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

Organizeaza evidenta solutiondirii contestatiilor cu privire la modul de solutionare, stadiul in
care se afld in functie de urmarea sau nu de catre contestator a cailor de atac specifice;
Semnaleaza conducerii solutiile irevocabile pronuntate de instantele judecatoresti, in ceea ce
priveste deciziile de solutionare a contestatiilor, emise;

Raspunde la sesizédrile §i reclamatiile adresate Directiei Venituri Buget Local Sector 2,
referitoare la activitatea compartimentului;

Promoveaza actiuni in justitie cu aprobarea sau la initiativa conducétorului Directiei Venituri
Buget Local Sector 2;

In urma solicitarii Serviciului Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice formuleaza, cu
aprobarea conducerii, acfiune judec#toreascd pentru inceperea procedurii de insolventd pentru
creanfele bugetare datorate de citre persoanele juridice, in situatiile in care sunt indeplinite
conditiile previzute de legislatia specificé;

Rédspund solicitdrilor cu caracter juridic ale lichidatorilor/ administratorilor judiciari/
executorilor judecatoresti/ bancari/ nebancari, formulate in baza legislatiei specifice, asigurdnd
totodata i legatura cu acestia;

Verificd legalitatea, avizeazi si contrasemneazi actele cu caracter juridic (inclusiv cele care pot
angaja raspunderea patrimoniald a Directiei Venituri Buget Local Sector 2, proiectele de
contracte intocmite de serviciile functionale si de specialitate, documentele de imputare
intocmite de Serviciul Buget Finante Contabilitate, toate actele ce stabilesc drepturile
personalului, dosarele de insolvabilitate ale debitorilor, intocmite cu respectarea reglementérilor
legale in vigoare);

Participa la formularea obiectiunilor precontractuale, daci se pun in discutie probleme de drept;
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Elaboreazi proiectele de acte normative care sunt in legdtur# cu atributiile si activitatea proprie
a Directiei Venituri Buget Local Sector 2;

Colaboreazi cu toate serviciile, birourile, compartimentele institutiei;

Rispunde pentru evidenta, clasarea si indosarierea lucrarilor ce au fost solufionate;

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

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

Responsabilitdti (pentru personalul din structura sa ).
Reprezinti interesele institutiei in fata instangelor judecatoresti, prin formularea, de intdmpindri,
cereri reconventionale, note scrise, concluzii orale si scrise, dupd caz, promovarea ciilor
ordinare si extraordinare de atac, intocmirea referatelor scrise privind neexercitarea ciilor de
atac;

Gestioneazii toate procesele si litigiile, indiferent de natura lor, in care directia este parte $i care
i-au fost repartizate de coordonatorul compartimentului §i actualizeazi stadiul de derulare si
finalizare a acestora prin intermediul aplicatiei de evidentd a dosarelor;

Este obligat ca in concluziile orale sau scrise sd susfind cu profesionalism, demnitate si
competentdt drepturile si interesele institufiei §i sa respecte normele de deontologie profesionald
previzute in Legea pentru organizarea si exercitarea profesiei de avocati si statutul acestei
profesii;

Este obligat sa respecte dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauzi sau
in cauze comune ori la conflictul de interese pe care instituia le poate avea;

Tine evidenta proceselor si litigiilor in care institutia este parte §i urméreste obtinerea titlurilor
executorii pentru creantele institutiei;

Realizeaza activitdfi concretizate prin munca de teren efectuatd in vederea depunerii/ ridicarii
diferitelor inscrisuri, studierii dosarelor la arhiva instantei, consultirii condicilor de hotérdri si a
registrului informativ, reprezentdrii institufiei;

Formuleaza raspunsurile la interogatorii in strinsd colaborare cu celelalte servicii ale directiei,
Acordi asistent juridici de specialitate tuturor compartimentelor functionale ale directiei, prin
comunicarea ciitre acestea, prin intermediul pogtei electronice, a modificérilor sau a noilor acte
normative apdrute, care au implicatii in activitatea desfisuratd in cadrul institutiei, prin
consultarea Monitorului Oficial;

Acorda asistentd si consultantd juridicd, in scris sau verbal, in functie de complexitate, la
solicitarea serviciilor, birourilor i compartimentelor din cadrul aparatului propriu, cu privire la
problemele de drept cu caracter atipic;

Propune masuri de aplicare unitard a legislatiei fiscale in functie de practica judiciard a
instanfelor judecétoresti;

Semnaleazid, impreund cu coordonatorul compartimentului, atdt conducerii cat si
compartimentelor de specialitate din cadrul Directiei Venituri Buget Local Sector 2, eventualele
neconcordante legislative precum si aspectele insuficient reglementate din punct de vedere
legislativ, rezultate din activitatea desfasurata si face propuneri pentru perfectionarea legislatiei
fiscale;

Participd, la fundamentarea juridica, la elaborarea, redactarea §i prezentarea, citre conducerea
directiei, a documentelor proiectelor de hotaréri ale consiliului local, care sunt in legitura cu
atributiile si activitatea proprie a Directiei Venituri Buget Local Sector 2;

Participi la formularea obiectiunilor precontractuale daca se pun in discutie probleme de drept;
Rispunde pentru finalizarea in termen a sarcinilor de serviciu, atét in ceea ce priveste lucrérile,
cét i in vederea verificarii gi avizarii, in conditiile legii, a actelor §i documentelor cu caracter
juridic (inclusiv cele care pot angaja rdspunderea patrimoniald a Directiei Venituri Buget Local
Sector 2, proiectele de contracte intocmite de serviciile functionale si de specialitate,
documentele de imputare intocmite de Serviciul Buget Finanfe Contabilitate, toate actele ce
stabilesc drepturile personalului, dosarcle de insolvabilitate ale debitorilor, intocmite cu
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respectarea reglementérilor legale in vigoare), emise de citre compartimentele de specialitate
din cadrul Directiei Venituri Buget Local sector 2. In cazul neacordirii vizei vor trebui si
Justifice in scris motivarea legald a refuzului de vizi;

Asigurd asistenfd juridica (inclusiv documentatia necesard in vederea sustinerii punctului de
vedere exprimat) la audienfele desfasurate de directorul executiv al D.V.B.L. Sector 2, la
solicitarea acestuia;

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

Semnaleazd conducerii, impreund cu coordonatorul compartimentului, solutiile irevocabile
pronuntate de instangele judecétoresti, in ceea ce priveste deciziile de solutionare a contestatiilor
emise;

Solufioneazd sesizdrile si reclamatiile adresate Directiei Venituri Buget Local Sector 2,
referitoare la activitatea compartimentului, repartizate de coordonatorul compartimentului;
Promoveazd actiuni n justifie, cu aprobarea conducidtorului Directiei Venituri Buget Local
Sector 2; :

Promoveazi, in urma solicitirii Serviciului Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice, cu
aprobarea coordonatorului compartimentului §i a conducerii, acfiune judecétoreascd pentru
inceperea procedurii de insolventd pentru creantele bugetare datorate de citre persoanele
juridice, in situatiile in care sunt indeplinite conditiile prevéizute de legislatia specificé;
Réspunde solicitérilor cu caracter juridic ale lichidatorilor/ administratorilor judiciari, formulate
in baza legislatiei specifice, formuldnd in temeiul legii, orice cereri (inclusiv cererile de
inscriere la masa credald), in vederea recuperdrii creantelor bugetare;

Réspunde pentru evidenta clasarea si indosarierea lucrérilor ce au fost solutionate;

Elaboreazd informari si rapoarte in legdturd cu activitatea dcst‘asuratﬁ la solicitarea
coordonatorului compartimentulut;

Rezolva alte lucrdri cu caracter general in functie de spcmﬁcul activitaii, care il sunt repartizate
spre rezolvare de coordonatorul compartimentului. In situatia in care lucrarile sunt repartizate
de alti superiori ierarhici, are obligatia de a instiinta coordonatorul compartimentului;
Formuleaz# propuneri cu privire la actele, documentele elaborate in cadrul compartimentului,
Face diligente pe langa compartimentele din cadrul Directiei pentru obfinerea documentelor
necesare solutiondrii cauzelor ori pentru redactarea raspunsurilor la adresele primite;

Raspunde de pastrarea si utilizarea in condifiile tehnice specifice a dotérilor serviciului;
Colaboreaza cu ceilalti colegi din cadrul compartimentului, precum §i cu tofi angajatii D.V.B.L.
Sector 2;

Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate §i rdspund pentru legalitatea acfiunilor
intreprinse.

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

Autoritate (competente):
reprezintd i angajeazd instititia numai in limita atribufiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;
urmareste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;
propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institufiei, in general;
semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacé acestea nu
vizeazl direct domeniul in care are responsabilitati si atribufii.

Art. 20, Compartimentul Consiliere pentru Cetéiteni

— 28

Municipiul Bucurestl l 1 ) f'
Directla Venituri Buget Local Sector 2 : . : ?
Regulamentul de Organizare i Functionare ’ i



Compartimentul Consiliere pentru Cetdteni este subordonat directorului executiv al

D.V.B.L. Sector 2.

Compartimentul Consiliere pentru Cetateni are rolul de a mentine o legéturd directd cu

locuitorii sectorului 2, faciliteazd accesul la informatie §i asigurd consiliere pe problemele din
domeniul impozitelor si taxelor locale.

—
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Atributiile compartimentului sunt urmdtoarele:
Asigurd accesul liber si neingradit al oricdrei persoane la orice informatii de interes public,
conform Legii nr. 544/ 2001, cu modificarile i completérile ulterioare;
Asigurd gestionarea petitiilor;
Asigur consiliere §i sprijin practic , acfiondnd pentru imbunétitirea accesului la informare a
cetdfenilor;

Responsabilitafi:
Raspunde de indrumarea cetatenilor in rezolvarea problemelor cu care se confrunt;
Asigurd popularizarea prin mijloace specifice a legilor, a hotérarilor §i a altor acte normative in
vigoare, pe probleme de impozite §i taxe locale; '
Rispunde de indrumarea §i asistenfa fiscald de specialitate a contribuabililor, asupra
problematicii specifice a D.V.B.L.;
Rispunde de respectarea programului de lucru cu publicul si de respectarea procedurilor
aprobate pentru activitatea proprie;
Asigurd inscrierea in audien{d la conducerea institutiei a contribuabililor;
Rispunde de cunoasterea legislatiei in vigoare;
Inregistreazi in Registratura electronica, corespondenta primita prin posta;
Inregistreaza corespondenta primiti prin firmele de curierat;
Citeste si repartizeazi corespondenta primiti catre serviciile de specialitate;
Asigura inscrierea in audienta la conducerea institutiei;
Primeste si distribuie corespondenta primita de la Primaria Sectorului 2, Inreglstratﬁ in sistemul
INFOCET;

. Redirecfioneazi petitiile gresit indreptate;

Réaspunde de intocmirea raspunsurilor la reclamatii §i sesizéiri, in limitele competentelor
stabilite;

Raspunde solicitérilor transmise in format electronic pe adresele de e-mail ale institutiei, sau
acolo unde este cazul, de repartizare a acestora citre compartimentele de specialitate;

Raspunde de respectarea termenelor de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronica a
D.V.B.L. Sector 2- Document Manager cét si in aplicafia electronicd Infocet- a Primdriei
Sectorului 2, precum gi de scaderea, din cele doud aplicafii, in momentul solutiondrii, a
lucrdrilor, atagdnd documentul in format electronic;

Furnizeazi informatii §i consiliere cetdfenilor, pentru ca acestia sé-si poatd rezolva problemele,
si sd-gi exercite drepturile si obligatiile;

Asigurd continuitatea activitdtilor in situatii de urgentd, prin folosirea echipamentului de
comunicatii, integrat in sistemul national TETRA;

Pistreazd confidentialitatea informatiilor gestionate §i rdspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.

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

Autoritate (competente):
reprezintd si angajeaz3 institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i
s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;
urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a
institutiei, in general;
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semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dac acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii,

Art, 21, Biroul Prelucrare Automati Date

Biroul Prelucrare Automata Date este subordonat directorului executiv al DVBL Sector 2.
Biroul Prelucrare Automatd Date gestioneaz, pentru serviciile Directiei Venituri Buget

Local Sector 2, echipamentele de tehnicd de calcul, bazele de date si activitatea informatica.

ey

Atributiile biroului sunt urmdtoarele:
Asigurd operarea §i prelucrarea datelor utilizand tehnologia informatiei
Genereazd rapoartele analitice si/sau sintetice precum si situatiile statistice destinate
compartimentelor directiei, conducerii sau altor institufii publice
Monitorizeaza functionarea echipamentelor IT din dotare, fundamenteaza §i propune achizitia
unor echipamente noi sau up-gradarea celor existente;
Asigurd functionarea §i gestionarea refelei informatice a DVBL Sector 2;
Monitorizeazi funcfionarea aplicatiilor informatice implementate, asigurd administrarea §i
exploatarea in bune condifii a acestora precum si imbunitdtirea aplicagiilor informatice
implementate, in conformitate cu cerinfele care apar in exploatare;
Asigura furnizarea informatiilor si serviciilor publice prin mijloace electronice;
Acorda contribuabililor sectorului 2 identificatori si parole de acces la datele personale din baza
de date a directiei, oferind posibilitatea acceséirii serviciilor electronice puse la dispozitia
contribuabililor la bugetul local al Sectorului 2;
Asigurd dezvoltarea tehnologicdi a DVBL Sector 2 prin implementarea de noi proiecte
informatice; -
Asigurd indeplinirea oricéror alte atributii specifice activitatilor compartimentului.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa ):
Asigurd introducerea/ modificarea/ incetarea datelor de identificare a contribuabililor, a stérii
contribuabiilor, matricolelor, rolurilor precum si corectarea datelor care nu se coreleazi, pe baza
informatiilor furnizate de serviciul beneficiar
Genereaza si furnizeaza la termen rapoartele destinate serviciilor beneficiare (rapoarte analitice
si/ sau sintetice);
Gestioneazi si intretine corespunzitor tehnica de calcul din dotarea directiei;
Administreaz3 si intretine aplicatiile informatice §i serviciile electronice implementate;
Asigurd realizarea transparentei gi accesul la informatiile §i serviciile publice in conformitate cu
legislatia privind protectia datelor cu caracter personal §i liberul acces la informatiile de interes
public;
Salveazi periodic bazele de date pe suporturi de memorie externa;
Recomanda §i avizeazd achizifia si/sau modernizarea de echipamente informatice de baza
(calculatoare, periferice, aplicafii informatice sau software de sistem) §i de echipamente
informatice auxiliare (periferice speciale, modernizri locale, consumabile, programe specifice)
pentru dotarea serviciilor directiei;
Asigur3 derularea contractelor de service pentru echipamentele IT din dotare;
Asigurd derularea contractelor de metenanta pentru aplicatiile informatice implementate;

. Instruieste personalul directiei in utilizarea tehnicii de calcul si exploatarea aplicatiilor

specifice;

. Gestioneazd si urmireste drepturile utilizatorilor privind accesarea resurselor informatice

partajate in refea;

. Analizeaza problemele ce se cer rezolvate printr-o aplicajie sau printr-un proiect informatic,

schiteazi logica si algoritmii globali de rezolvare i proiecteazd sau participd la realizarea de
30
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proiecte noi de informatizare avdnd in vedere imbunitifirea si modemizarea activititilor
directiei conform Strategiei Guvernului Roméniei de informatizare a administratiei publice;

13. Pastreazii confidentialitatea asupra datelor §i lucrérilor care presupun un nivel specificat de
discretie sau care sunt secret de serviciu;

14. Asigurd securitatea prelucrérii datelor cu caracter personal;

15. Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si rispunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.

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

Autoritate (competente):

» reprezintdl §i angajeazA institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

» urmireste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

» propune documente tipizate §i proceduri de uz intemn pentru activitatea biroului sau a institutiei,
in general;

» semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostin in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu
vizeazd direct domeniul in care are responsabilitati §i atributii.

Art, 22. Serviciul Buget Finante Contabilitate

Serviciul Buget Finante Contabilitate este subordonat directorului executiv adjunct, conform
organigramei.

Atributiile serviciului sunt urmdatoarele:

1. Asigurd evidenta analiticd pe platitori - persoane fizice si juridice - inregistrand-obligatiile de
platé pe fiecare fel de venit si urmdreste ca incasarea veniturilor si se faci cu incadrarea in
conturile sintetice §i analitice corespunzitoare subdiviziunilor clasificatiei bugetare, urmérind
inregistrarea in ordine cronologicd §i sistematici o operatiunilor efectuate, pentru impozite,
taxe, contributii, amenzi §i alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile acestora,
respectiv a veniturilor incasate in conturile deschise la Trezoreria Statului pe codul de
identificare fiscala a DVBL Sector 2;

2. Conduce evidenta veniturilor incasate, pe surse, conform clasificatiei bugetare aprobats, pe
bugete componente si fonduri, precum s§i evidenta analiticd pe plétitori (persoanc fizice §i
persoane juridice) conform normelor de aplicare a Legii nr. 82/ 1992 pentru impozite, taxe,
contributii, amenzi si alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile acestora, respectiv a
veniturilor incasate in conturile deschise la Trezoreria Statului pe codul de identificare fiscala a
DVBL Sector 2;

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

4. Intocmeste situafii financiare contabile asupra executarii bugetului de venituri si cheltuieli al

institutiei;

Asigura gestionarea patrimoniului institugiei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

6. Organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului instituiei, propune masuri de casare,
imputare, etc. si prezinta directorului raportul asupra actiunii;

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

8. Elaboreazia §i fundamenteazg, conform legislatiei in vigoare, bugetul de venituri al sectorului 2
pentru impozite, taxe, contributii, amenzi §i alte venituri bugetare locale, precum §i accesoriile
acestora si bugetul de cheltuieli al institutiei;

A
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Urmdreste incadrarea corect, pe surse de venituri §i bugete competente (bugetul sectorului 2 si
cel municipal), in conformitate cu actele normative in vigoare pentru impozite, taxe, contributii,
amenzi §i alte venituri bugetare locale, precum i accesoriile acestora;

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

Asigura realizarea si raportarea programului de incasari lunar, trimestrial §i anual;
Fundamenteazé referatele de virare a sumelor cétre bugetul P.M.B.;

Verificd modul de calcul si realitatea notelor de calcul a comisionului datorat de DVBL Sector
2 prestatorilor - incasatori, in conditiile si la termenele stipulate in contracte sau conventii
semnate §i aprobate de Consiliul Local;

. Asigura intocmirea raportdrilor contabile lunare, trimestriale si anuale, prin furnizarea de

informatii cu privire la valoarea veniturilor bugetului local pentru impozite, taxe, contributii,
amenzi $i alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile acestora, pe structura clasificatiei
bugetare si asigura transmiterea catre Directia Economicé din cadrul Primériei Sectorului 2, asa
cum acestea rezultd din evidenfele contabila proprie §i extrasele de cont ale Trezoreriei
Sectorului 2; .

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

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

Intocmeste ordinele de plata §i efectueza viramentele cétre beneficiari/ furnizori,

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

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa ).

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

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

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

Participa, alituri de serviciile de specialitate ale institutiei, la finele anului, la inchiderea
conturilor sintetice si analitice de venituri;

Intocmeste raportérile contabile periodice, in baza balantelor de verificare lunare i a figelor de
cont, pentru veniturile bugetului local (impozite, taxe, contributii, amenzi §i alte venituri
bugetare locale, precum si accesoriile acestora);

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

Raspunde de efectuarea conform prevederilor Legii contabilititii nr. 82/1993 republicatd a
inregistrarilor pe baza documentelor justificative a notelor contabile zilnice privind veniturile
bugetului local in evidentele contabile;

Raspunde de intocmirea rapoartelor contabile pentru conturile de venituri atribuite spre
gestionare (fise de cont, balanfe de verificare, registru-jurnal etc.);
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Réspunde de verificarea concordanfei rapoartelor contabile cu documentele justificative
(extrase de cont, liste de solduri);

Inregistrarea analitic pe categorii si obiecte a activelor fixe;

intocmes»te figsa mijlocului fix (activ fix) pentru fiecare obiect;

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

Calculeazi amortizarea si intocmeste Situatia privind amortizarea activelor fixe;

Intocmeste balantele anlitice pentru active fixe corporale si necorporale;

Intocmeste balanta analitics pentru obiecte de inventar;

Tine evidenta analitica a activelor fixe si obiectelor de inventar pe sedii/servicii/persoane;
Elaboreazi propunerile de casiri cand este cazul;

Verifica si intocmeste lucrarile aferente inventarierii anuale sau dupa caz;

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

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

Réaspunde de pregitirea pe baza analizei execufiei bugetare rectificirile bugetului de venituri
precum s§i a prognozelor i estimérilor pe anii viitori, a bugetului de venituri pentru impozite,
taxe, contribufii, amenzi si alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile acestora;
Rispunde de Intocmirea raportirilor privind gradul de realizare a bugetului de venituri conform
prevederilor Legii nr. 273/ 2006 actualizatd, privind finantele publice locale pentru impozite,
taxe, contributii, amenzi §i alte venituri bugetare locale, precum gi accesoriile acestora;

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

Verificd documentele de restituire in numerar §i prin virament a veniturilor bugetului local
(impozite, taxe, contributii, amenzi si alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile
acestora) din punct de vedere al legalitigii, al termenelor de plats, al incadrérii corecte pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare;

Réspunde de operarea corectd a documentelor de platd in baza de date a impozitelor si taxelor
locale pentru persoane fizice si juridice si rispunde de verificarea corelatiei intre sumele din
documentele de plati si cele introduse in aplicatia de impozite si taxe;

Réspunde de efectuarea reglarilor intre codurile de venituri ale bugetului local prin note de
fundamentare §i ordine de platd in scopul unei inregistriri corecte a incasdrilor pe surse de
venit;

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

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

Raspunde de verificarea incasarilor realizate prin intermediul prestatorilor incasatori necesara
fundamentarii comisionului datorat citre acestia;

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

Riéspunde de incetarea pe baza documentelor de plata a debitelor reprezentind procesele verbale
de contraventie inregistrate In baza de date;

Raspunde de incasarea veniturilor la bugetul local al sectorului 2 prin terminale POS, prin
incadrarea corect a acestora pe coduri de venituri respectind procedura de lucru;

Réspunde de incasarea veniturilor bugetului local prin terminalul POS in cuantumul acestora
inscris in nota de platj;

Ridicd, pe bazid de delegatie, toate extrasele de cont de la Trezoreria Sector 2 si verificd
corectitudinea incasdrii, virdrii §i raportérii sumelor incasate In contul Institutiei;

Asigura aplicarea procedurii de ridicare - numerar, din Trezoreria Sectorului 2, realizeazi
efectuarea platilor §i consemnarea, ulterioard, a acestora in evidentele contabile analitice si
sintetice;
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37.

38.

39.

40.

41,

42,

43,

44,

45.

46.

47.
48.

49,

30,

51.

52,

53.

54.

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

Primegte, inregistreazd §i d& curs cererilor scrise ale contribuabililor, privind restituirea sau
compensarea intre unele impozite §i taxe locale;

Trimite spre avizare, cererile contribuabililor avdnd ca obiect cele mentionate in aliniatul
precedent, cétre toate serviciile de specialitate ale directiei, gestiondnd si verificand vizele
aplicate pe referatul comun de c#tre Serviciile Impunere Persoane Fizice, Impunere Persoane
Juridice, Recuperare Creanfe Persoane Fizice si Juridice, Biroul Inspectie Fiscala,
Compartimentul Juridic;

Prezintad spre semnare directorului executiv al institutiei, referatul de solutionare a cererii de
restituire sau/si compensare, precum si decizia de restituire, dupd ce toate etapele procedurii au
fost respectate intocmai, iar sumele de restituit sau de compensat au fost validate ca efectiv
incasate (prin extrase - trezorerie) si nedatorate sau incasate pentru o destinafie eronat;
Rispunde de preluarea de la contribuabili a cererilor si documentelor aferente lucrdrilor de
restituire, compensare, corectie eroare materiald din documentele de platd §i solufioneazi aceste
lucrédri conform procedurilor de lucru;

Tine o permanenta legdtura cu beneficiarii sumelor de restituit/ compensat;

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

Inregistreazd in evidenta analiticd §i sinteticd, dupd realizarea lor efectivd, operatiunile de
compensare ale unor impozite §i taxe locale;

Réspunde de solutionarea cererilor si documentelor aferente lucrérilor de restituire, compensare
conform procedurilor de lucru §i de operarea in baza de date a restituirilor, compensirilor
pentru persoanele fizice §i juridice conform documentelor justificativ,

Raspunde de intocmirea corectd a Statului de platd restituiri — pe coduri, persoane fizice si
juridice; = -

Raspunde de acordarea de informatii si sprijin contribuabililor in timpul programului de lucru;
Raspunde de cunoasterea si insusirea legislajiei in vigoare referitoare la problematica
serviciului;

Rispunde de pistrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitifii
desfasurate, urméirind circuitul acestora in cadrul legal;

indosariaza si arhiveaza, pana la predarea lor la arhiva institutiei, toate documentele care au
facut obiectul activitatii desfagurate;

Rispunde disciplinar, material sau contraventional, dupdl caz, conform Codului functionarului
public, a Legii contabilitatii nr. 82/ 1991 republicati si Legea 273/ 2006 privind finantele
publice locale actualizati, pentru neexecutarea intocmai §i la termenele stabilite a atribufiilor de
serviciu;

Respectd termenele de rdspuns la petitiile inregistrate in aplicafia electronicd — Infocet a
Primdriei Sectorului 2, cét si in aplicatia electronica a D.V.B.L. Sector 2 —~ Document Manager
si cad in momentul solutionrii lucrarile din cele dou# aplicatii atagdnd documentul in format
electronic.

Pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate i rdspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.

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

Autoritate (competenfe):
reprezinta §i angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-
a incredintat de cétre conducerea acesteia;
urméreste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;
propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciuluisau a
institutiei, in general;
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» semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu

LV

Art. 23, Serviciul Achizitii Publice, Administrativ

Serviciul Achizitii Publice, Administrativ este subordonat directorului executiv adjunct,
conform organigramei.

Atribufiile serviciului sunt urmdtoarele:

1. Fundamenteazi, necesarul de servicii, echipamente, materiale si consumabile pentru activitatea
curent;

2. Elaborareazd §i dupd caz  actualizeazi pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente ale institufiei strategia de contractare si programul anual al achizitiei publice
intr-o prima forma pana la sfarsitul ultimului trimestru al anului in curs si definitivarea acestuia
in functie de fondurile aprobate si de posibilitéile de atragere a altor fonduri;;

3. Estimeazi valoarea fiec#irui contract de furnizare, lucréri sau de servicii ce urmeazi a fi cuprins
in programul anual al achizitiilor publice;

4. Intocmeste impreund cu compartimentele implicate documentatiile de atribuire pentru bunurile,
serviciile §i lucririle ce urmeaza a fi achizitionate prin procedurile de achizitie;

5. Indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor de
achizitie privind achizitiile de produse, servicii i lucréri, in conformitate cu legislatia in vigoare
(publicitatea, elaborarea documentatiei §i avizarea acesteia, primirea i inregistrarea ofertelor,
convocarea comisiilor, redactarea hotardrilor, a contractelor si a proceselor verbale de receptie);

6. Intocmeste specificatiile tehnice (caietele de sarcini) ale bunurilor, lucrarilor si serviciilor ce
urmeaza a fi achizitionate, cu urmitoarele exceptii:

- Echipamente, programe §i servicii specifice activitdtii IT solicitate de cétre Biroul
Prelucrare Automate de Date

- Serviciile de perfectionare profesionald solicitate de citre Compartimentul Resurse
Umane

7. Deruleazi toate procedurile de achizifie publicd de produse/servicii/lucrdri organizate pentru
desfésurarea activitdtilor §i serviciilor specifice Direcfiei Venituri Buget Local Sector 2, pe baza
referatelor de necesitate aprobate §i repartizate de directorul Executiv;

8. Intocmeste proceduri proprii de achizitie publicd atunci cand atribuirea contractului de achizitie
publici nu se supune prevederilor legale privind achizitiile publice

9. Are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare procedurd de achizitiei

ublica finalizata,

10. Intocmeste contractele si anexele acestora, semneazéi propunerile de angajare a cheltuielilor si
angajamentele bugetare in calitate de compartiment de specialitate (obfinerea tuturor vizelor si
semndturilor necesare, redactarea anunfurilor de atribuire §i transmiterea acestora la organismele
abilitate, propune eliberearea garantiei de participare, asigurd constituirea garantiei de buni
execufie) si le inainteaza céitre compartimentele cu atributii in urmérirea executdrii acestora;

11, Incheie contracte de achizitii cu furnizorii de utilitéti, si urméreste derularea acestora;

12. Administreaz3 i gestioneazi obiectele de inventar gi mijloacele fixe;

13. Administreazi §i gestioneaza materialele consumabile;

14, Inregistreazi si fine evidenta mijloacelor fixe i a aobiectelor de inventar;

15, Administreaza §i intretine sediile si punctele de lucru ale Directiei Venituri Buget Local Sector 2

16. Colecteazi selectiv deseurile si se ocupa de predarea acestora;

17. Gestioneaza activititile din domeniul sdnatattii i securitdfii in munca;

18. Gestioneaza activitifile din domeniul situatiilor de urgenta (protectie civila si PSI)

19. Prin registraturd, primeste, inregistreazi si {ine evidenta corespondentei specifice serviciului i a
lucrérilor primite si iesite din institutie;

I ____________ :
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10.

12
13
14.

13.

16.
17.

19.

20.
21.

22,
.o
24,

25.

Responsabilitdti (pentru personalul din structura sa ).
Raspunde de elaborarea necesarului de servicii, echipamente, materiale §i consumabile pentru
activitatea curents, in colaborare cu celelalte compartimente ale directiei;
Raspunde de stabilirea valoarii estimate a fiecdrui contract de furnizare, lucriri sau de servicii
ce urmeazd a fi cuprins in programul anual al achizitiilor publice;
Raspunde de fundamentarea si elaborarea proiectului programului de achizitii publice si
supunerea acestuia spre aprobarea directorului executiv al institutie;
Raspunde de rectificarea programului de achizitii publice aprobat, ori de cate ori este necesar,
Organizeazi i participd la derularea tuturor etapelor procedurilor de achizitie publicd privind
achizitiile de bunuri, servicii §i lucréri in conformitate cu legislajia in vigoare, respectiv
publicitatea, elaborarea documentatiei si avizarea acesteia, primirea §i inregistrarea ofertelor,
convocarea comisiilor;
Contribuie la intocmirea caietelor de sarcini sau specificatii tehnice ale bunurilor, serviciilor
sau lucrdrilor ce urmeaza a fi achizitionate prin procedurile de achizitie publica
Redacteazd hotdrdrile de adjudecare si comunicd in scris factorilor implicafi rezultatele
procedurilor de achizitie; :
Face parte, prin reprezentanti, din comisiile de evaluare;
Intocmeste si supune spre avizare, conform legii, contractele de achizitie publici (contracte de
furnizare, contracte de servicii §i contracte de lucréiri) cu furnizorii, prestatorii §i executantii
desemnati in urma procedurilor de achizitie;
Urmareste incheierea contractelor cu furnizorii, prestatorii §i executantii desemnati in urma
procedurilor de achizitie;

. Participd, prin reprezentanti, la efectuarea receptiilor §i propune mésurile necesare indeplinirii

clauzelor contractuale;

Raspunde de urmdrirea graficului de realizare a contractelor incheiate;

Asigurd aprovizionarea materialelor necesare, depozitarea acestora, precum $i distribuirea
judicioasd a materialelor si consumabilelor din depozitul directiei citre toate centrele teritoriale
ale acesteia;

Raspunde de asigurarea conditiilor cerute de prescriptiile tehnice, in depozitarea §i pistrarea
bunurilor materiale, evitédnd degradarea lor;

Gestioneazd bunurile mobile §i imobile din patrimoniul D.V.B.L. Sector 2, precum si
materialele achizitionate;

Participd la inventarierile periodice;

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

. Actualizeazi baza de date proprie §i centralizeazd toate datele statistice privind activitatea,

serviciului intocmind si transmiténd, la termenele stabilite, informarile §i raportarile periodice;
Asigurd activitatea de curierat intre sediile directiei §i alte institufiilor pe raza Municipiului
Bucuresti

Doteazi sediile directiei cu echipamente individuale de protectie si materiale igienico-sanitare;
Asigurd intrefinerea spatiilor cu destinafie de clidiri administrative si se preocupd de realizarea
reparatiilor necesare;

Verifica saptimanal instalatiile sanitare, electrice si termice din sediile D.V.B.L. in vederea
bunei functionéri a acestora

Asigura funcfionarea autoturismelor directiei, intocmeste foi de parcurs, gestioneazi bonurile
de benzind;

Organizeaz4 si asigurd accesul persoanelor in sediul institutiei §i paza generald, in colaborare cu
Socictatea de Pazi;

Stabileste misurile tehnice, sanitare §i organizatorice de protectie a muncii, corespunzitor
conditiilor de munci i factorilor de mediu,
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26.

21,

28,

29,

30.

3L

32,

33

34,

35,

36.

37

38.

39.
40.

41.

42,

43,

44,

45.

46.
47.

48,

49.

Stabileste atributiile §i rispunderea ce revine salariagilor in domeniul protectiei muncii si pazef
contra incendiilor, corespunzitor functiilor exercitate;
Asigurll si verifica cunoasterea si aplicarea de catre toti salariaii a masurilor tehnice, sanitare si
organizatorice stabilite;
Raspunde de desfasurarea activitatii de proteciie a muncii, prin desfasurarea de deplasari in
teren, dispuse de conducerea directiei;
Elaboreazi instructiuni proprii de aplicare a normelor de protectie a muncii, in functie de
particularitatile procesului de munci;
Se preocupd de realizarea documentatiei necesare obtinerii autorizatiei de functionare din punct
de vedere al protectiei muncii §i pazei contra incendiilor pentru toate spatiile institutiei;
Intocmeste planuri de evacuare in caz de incendii si dezastre a personalului, bunurilor materiale
si valorilor existente;
Stabileste atributiile §i rdspunderea ce revine salariatilor in domeniul protectiei muncii si pazei
contra incendiilor, corespunzitor functiilor exercitate;
Controleaza si raspunde de cunoagterea si aplicarea de citre toti salariatii a masurilor tehnice,
sanitare §i organizatorice stabilite;
Raspunde de asigurarea materialelor necesare informarii si educirii salariailor (afige, pliante,
filme, etc.);
Stabileste misurile tehnice, sanitare §i organizatorice de protectie a muncii si PSI,
corespunzétor conditiilor de munci si factorilor de mediu;
Raspunde de activitatea de protectic a muncii si PSI, prin deplaséri in teren, dispuse de
conducerea directiei;
Raporteazd periodic asupra modului de corelare §i sincronizare a activititilor derulate de citre
centrele teritoriale din structura D.V.B.L. Sector 2;
Prelucreazi informatiile furnizate de serviciile colaboratoare, inclusiv pe cele obtinute in teren,
in legéturd cu obiectul de activitate al biroului;
Réspunde de modul de respectare a realitatii si legalitétii in activitatea proprie;- -
Este obligat la cunoasterea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situaiilor (privind
domeniul de activitate al serviciului) in conformitate cu prevederile legislatiei specifice;
Raspunde de stabilirea atributiilor §i rdspunderii ce revin salariatilor, in domeniul protectiei
muncii §i pazei contra incendiilor, corespunzitor functiilor exercitate;
Raspunde de organizarea activitatii de asistentd medical a personalului in timpul acfiunilor de
limitare §i de inldturare a urmirilor atacului inamicului sau a dezastrelor, prin colaborarea cu
urmatoarele instituii publice:

- Inspectoratul de Stat pentru Protectia Muncii,

- Brigada de Pompieri,

- Centrele militare ale sectoarelor,

- Inspectoratul de Protectie Civilad Sector 2, etc.
Asigurd gestionarea i preluarea lunard a arhivei din cadrul institutiei §i predarea acesteia in
depozitele de arhivi;
Tine evidenta tuturor intrérilor i iesirelor fizice §i electronice de unitati arhivistice din depozit,
in registrul special;
Réspunde de repartizarea solicitdrilor arhivistice fizice si electronice citre serviciile de
specialitate ale directiei;
Réspunde, solidar, pentru gestiunea documentelor primite de la si cétre cei in drept;
Raporteazd periodic - directorului executiv adjunct coordonator rezultatele activititilor
desfagurate; : .
Supune spre aprobare sefilor icrarhic superiori propunerile de ore suplimentare ce urmeaza a fi
efectuate de citre personalul din subordine;
Raspunde de constituirea mapei de lucru cu acte normative, aplicabile in materie, insusirea i
aplicarea permanenta a acestora;

50. Raspunde de continuitatea activitatii serviciului;
o i 57
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51. Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si rispund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.
52. Indeplineste in conditiile legii, orice alte atributii, repartizare de conducerea institutiei.

Autoritate (competenge):

» reprezintd §i angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredinat de ciitre conducerea acesteia;

» urmiregte permanent perfecfionarea pregitirii profesionale;

> propune documente tipizate $i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a institutiei, in
general;

»  semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitiiti si atribufii.
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CAPITOLUL 1V
DISPOZITH FINALE

Art. 23. Directorul executiv, directorul executiv adjunct, sefii/ coordonatorii de servicii,
birouri si compartimente, pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament, vor stabili sau
completa dupd caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile
de serviciu pentru fiecare post in parte, urmérind o incarcare judicioasa a acestora conform pregitirii
profesionale §i functiei.

Art. 24. Directorul executiv, directorul executiv adjunct, sefii/ coordonatorii de servicii,
birouri si compartimente vor studia, analiza §i propune mésuri pentru imbunititirea permanentd a
activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulafie a documentelor, urmarirea
cregterii operativitatii.

Art. 25, Directorul executiv, directorul executiv adjunct si sefii/ coordonatorii de servicii,
birouri si compartimente vor propune masuri de perfec{ionare a pregétirii profesionale a salariatilor
din subordine, intocmind totodata §i aprecierile anuale ale acestor salariati.

Art. 26. Directorul executiv, directorul executiv adjunct si sefii/ coordonatorii de servicii,
birouri si compartimente vor asigura securitatea materialelor cu continut seeret i vor raspunde de
scurgerea informatiilor sau a documentelor din cadrul serviciilor gi birourilor.

Art. 27. Furnizarea datelor in afara institutiei §i participarea la lucrari organizate de alte
institufii sau autorita{i publice se face numai cu acordul directorului exccutiv al D.V,B.L. Sector
2.

Art, 28. Prezentul Regulament se va difuza sub semnitura tuturor compartimentelor si va fi
prelucrat de conducdatorii acestora cu salariatii din structura condusa.

Art. 29. Prezentul Regulament poate fi imbunititit in funcfie de necesitati §i supus spre
aprobare, in varianta modificatd, Consiliului Local al Sectorului 2. i}

Art. 30. Prezentul Regulament i orgamzare §i funcfionare a fost aprobat prin Hotérdrea
din . J¥052019.

Consiliului Local al Sectorului 2 nr. 3
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