
MUNICIPIUL BUCURE$TI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

AL DIRECTIEI VENTTURI BUGET LOCAL
SECTOR 2

Ancr6 n,.. 3 ln r.r.c.L..Lfi:.r{,{..99.20u
Prezenta snextr contlne 39 de psglni,



CUPRINS

CAPITOLUL I

CAPITOLUT II

c PlloLU! lll.................

An. 2j. SeNiclul Achlrili Publice, Adnlnistotiv

......,........,.,.''.,,'.,..4

ATRt8Unt,,.,.,.,,,,.,,,...,...,.,......................

ArilEuTltLE olREcJlEl vEN ITURI BU6ET LOCAL 5tCTO8 2. ,.,..,,.. , ,... .. . .. .,.....,,.. ., .... ..5

ATA BUTIILE DIRECTORULUI EXECUT]VAL DIRECIIEI VENIT!RI SUGETLOCALSECTOR 2,.,.,,,

aTBTBUJI LE DTRECTORU!Ul tXECUTIV AOJUNCT AL DlRECrlEl VENITURI BUGET LOCAL 5ECrO8 2 .... ..... ..................-.6

A'IN SUTIItE SI RESPONSABILITATILE STRUCTUBILOR ORGANIZATORICE DIN CADSUL DIRESJIEI VENITURI BUGET LOCAI.

An. B. Sevlciut Evldenld Anolltl.d pe Pbtltod PeRoone Fl.lce.. ... - .'-... ... .. ....,,.,..,.. .. ..... . .. ..... JI
Att.14, Set lclulRecuperare Creonle Pe$oone lu dlce5lF121ce..... ,....,.. ......,.,,..,,,..,....... . . 14

Nr,15, Cofipddlmentul lnpuhere Pe6oone lurdice ,,,, .....,...,,,,..,,..,.,...,.......16
An 17, conportlmentul Monltoti.ore Anen21............,.... ........,,,,,,,.,., ... 20

An. 78. Compottldentul 8esu6e Llno\4 contml lnten Monogenentul collttlll:...... . .....'..... ... .. ...,,......... 21

An.20. Conpoftlnentut Consiliee peht Cetdlent.., , ...'....., ................ 26

An 22. Serlclulauget Finolle Contoblrok......,...,...... ..........................,,.,,,,.3l
15

DtSPOZ|T FtNA!E.,,,,..,....,,.,.,,,...

1

Dr.ectrrvenrrur sugerLocels.ctor2
ReSuhm€nruldeol8ani: .tiFuncllonrre



CAPITOLUL I
DISPOZITII GENf,NALE

Art. l. Direclia Venituri Buget Local Sector 2, infii[iat6 prin Hottuarea Consiliului Local al
Sectorului 2 rr. 3l din 12.03.2001, funclioneazd ca serviciu public de interes local, cu personalitate
juridicd pi are rolul de a exercita atribuliile privind stabilires, constatarea, contiolul, urmdrirea $i
inoasarea impozitelor, taxelor locale $i a altor venituri ale bugetelor iocale,

Art. 2. Dircclia Venitrrli Buget Local Sector 2 este condus6 de director executiv ti se afl5
sub autodlatea Consiliului Local Sector 2.

Art. 3. Sediul Direciiei Veniluri Buget Local Sector 2 este in b.dul Gtrrii Obor, nr. 10, seotor
2, Bucure$ti.

Art.4. Directorul executiv asigurd conducerca Dilecliei Venituri Buget Local Sector 2 $i
raspunde penlru buna ei tunclionare in indeplrnirea atributiilorce ii revin.

ArL 5. In absenta directorului executiv, atdbuliile accstuia se exercitd de cehe dire.torul
executiv adjunct, pe baza unei decizii scrisc.

ArL 6. in exercitarea atribuliilpr, directorul executiv emite decizii care devin executoriidupa
ce sunt aduse la cunoltinla factodlor desemnali in aplicarea lor.

Art 7. Directia Venituri Buget Local Sector 2 are calitate de ordonator te4iar de credite, are
cont propdu in Trezorerie, $tampil5 proprie, iar docuhentele €mise vor pu(a sernnitwa dircctorului
executiv. Documentele cu caracter financiar vor purta semntrtEa directorului executiv gi a
directorului executiv adjunct cu ahibulii in domeniul economic. Directia Venituri Buget Local
Sector 2 este fina4ati de Ia bugetul local ti poate folosi pentru Itugirea activiterii sale mijloace
matedale $i blne$ti pdmite de la persoane fizice saujuridice, sub formd de donalii s4u sponsoriz&i,
cu respectarea dispoziliilor legale ln mateie.

Art. 8. Direotorul executiv adjunot, Sefii sediciilor d birourilor, p.ecum li coordonato i
compartimentelolespund in fala directorului executiv de modul de rezolvarc a sarciDilor ce le tevin
$i colabor€aza permanent in vederea indeplinirii in termen legal a lucrtrrilor ce intrtr in compelenta
lor, precum ti a altor sarcini, potdvit nevoilor unitdlii. TotodalS" au obligalia de a stabiii sarcini de
serviciu pentu personalul din subordine in vederea desEguririi in bune condilii a activitqii ti de a
lua mfuuri corcspunzatoare pentru imbuntrt4ir€a acestei activitili,

Art. 9. In cadrul Direcliei Venituri Buget Local Sector 2 se interzice discriminarea gi se
asigure un tmtament egal lntre femei $i bi ali. Personalul de conducere are obligalia de a informa
sistematic angajalii din structura conduse asupra dtepturilor pe carc le au cu privire la respectare
egalitdlii de tanse $i tratament inhe femei $i brlrba1i ln reia(iilc de muncd.
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CAPITOLUL II
STRUCTI'RA ORGANIZATORICi

Art. 10. Shuctu.a organizatorictr a Direoliei Venituri Buget Local Sector 2 cuplinde servicii,
compartimente Si birouri oonstituito in conformitste cu organigmma aprobatd de Consiliul Locel.

Art. ll. Serviciile, compa*imentele $i birou.ile care compun slructua organizalorictr e

Direcliei Ve.ituri Buget Local Sector 2 sunt umdtoarelei
l. Conducerca DVBL S€4tor 2 este asigu!8u de: tm director executiv $i ua director

executiv adiunct" subordonat directdLectorului executiv,

2. Sereiciile de Impuere Persoane Fizice I $i II,
3, Serviciul Recuperare Creanle Pe$oaoe Juridioe fi Fizice,

4. Compa(imedul Impunet€ Pelsoane Juridioe,

5. Biroul Inspeclie Fiscali"
6. Compartimentul MonilorizrreAmenzi,
7, Companimontul Resuise Umane, Control Intem 9i Mamgementul Cahntii
8, compartimentul Juridic,
9. Compartimentul Consiliere ponhu CeteFni,
10. Biroul Preluqare Automali Dale,

1 l. Serviciul Buget Finanle Contabilitate,
12. Servioiul Achizilii Publice, Adminishativ.
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CAPITOLUL IIT
ATRIBUTII

ATRIBUTIILE DIRECTIEI VENITURI BUCET LOCAL SECTOR 2

Exercitarea autoritdlii adminishaliei publice locale in aplicared legislalici din domeniul fiscalj
Verificarea, constataroa $i stabilLea impozitelor si taxelor locale, pe raza administrativ
teritorialtr a Sectolului 2, astfel curn sunt acestea reglementate de Codul fiscal li actele
normative cu incindenld in mate e fiscalE, inclusiv a majortrrilor de intarziere $i arnenzilor,
penhu persoane fizice. pelsoa-ne fizice autorizate qi persoane jurid ice;
Incasarea impozitelor, taxelor locale pe razo adminisuativ teritoriald a Sectorului 2, astfel cum
sunt acestea reglementate de Codul fiscal gi actelc [ormative cu incindenli in materie flscal?i,
inclusiv a majordrilor de interjere ti amenzilor;
Urmirirea 9i executarca crear{€lor bugetare constand in impozite, taxe locale pe raza
administrativ teritoriald a Sectorului 2, astfel cum sunt acestea reglementatc dc Codul fiscal $i
actele normalive cu incindenla in materie fiscala;
Vizsrea tuturor documentelor, ce se vor elibera sau prelungii, ca valabilitate, pelenlilor in drept,
de ctrtre sePiciile instituliei.

ATRIBUTIILE DIRECTORULUI EXECUTIY AL DIRECTIEI VENITURI BUGET

LOCAL SECTOR 2

Directorul executiv asigule conducerea instituliei, dspunde de buna funclionare a acesteia $i
indepline$te urmetoarele atribufii:
I . exerciti funclia de ordonator de crediie pentru Direclia Venituri Buget Local Sector 2;
2. organizeazd 9i controleazd activitateB instituliei;
3. coordoneaze direct struotudle funclionale inteme, rcspectiv:

- Compartimentul Juridic,
- Compartimentul Resu$e Umane, Conhol Intem $i Managemcntul Calitdfii,
- Bircul Pr€lucmre Automat[ Dste,
- Compartimentul Consilieie pentru Cettrleni,
- Biroul Inspecfie Fiscald;

4. coordoneaz[, prin intermediul directorului executiv adjunct, activitalea urmdtoarelor structuril
se.vioiile de impunere persoane fizice, compartimentul impun€re persoane juridice, serviciul
recupemre creante persoane juddice $i fizice, compatimeriul monilolizare amenzi, serviciul
achizilii publice, adminishativ $i scrviciul buger finanle contabilitate;
asigurtr aducerea laindeplinire a sarcinilor rezultate din actele nomative;
asigurtr masurile ce se impun pentlu respectarca disciplinei financiare $i bugetare;
organizeazd munca ln cadrul instituliei, luend mdsuri carc sA asigue elaborarea la timp $i la un
nivel calilativ corespunzAtoa a tuturor luorfuilor;
organizeaztr $i stabilege shuctura fluxu lol informalionale lntre compartimentele instituliei;
ia mdsuri pentru organizarea, mlionalizarea $i simplificarea muncii companimentelor
fi.rnclionele prin realizarea prelucrdrii informaliilor financiare $i contabile cu ajutoml tehnicii de
calcul;

t0. dspund€ de aplicareo mdsurilor cu privire la angajarea, promovarea li stimularea personalului
precum gi cu privire la perfectionarea Fofesionald a acestuia;

4,

5.

3.

5.

6.
7.

8.

9.
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11. asigura mdsurile pentru cvaluarea postudlor, lntocmirea fi$elor posturilor, evaluarea

performanlelor profesionale individuale ale angajalilor, reevaluarea saladilor de baza ale

salaialilor ln condiliil€ prevtrzut€ de reglementtuile legale in materie;

12. ia mtrsurile prevdzute de lege ln cazul sdvertirii de c6lre salsriali a unor abateri p vind

nerespecta&a obligariilor de serviciu gi a disciplinei in munci;
t 3. aprobtr, ir condiliile legii, efeotuarea concediilor de odihna !i a celorlslte catego.ii de ooncedii

ale personalului din subordino;

14. solicitd sprijinul organelor de polilie ti al altor organe de control de specialitate penku

irdeplinirea atribuliilor privind urmdrirea silit6 in temeiul titlurilor executorii;

15, asigura condiliile pertlu solulionarea cottestaliilor formulate de contribuabili, semnAnd

dispoziliile emise de Compartimentul Juridic, rispunde de rezolvarea, ln limitele competenlelor

stabilite, a cererilor c€tdleiilor sau le lndrume spre rezolvare organelor competente;

16, poate delega in scris dircctorului executiv adjunct 9i alte atributii ce li revin;

17. poate delega anumite atdbu{ii $efllor/ coordonato lor de comPartimente din oadrul ilrstitutiei,

av6ndu-se in vedere specifi cul aclivitalii:
18. reprezinta instituliain relaliile cu te4ii;
19. pastreaza confldenlialitatea infomatiilor gestionate;

20. organizeaz[ activitatea de prelucraie automate a datelor;

21, asigurd desfd{urarea activitdlii de arhivare la nivelul instituliei, gestionarea documenlelor,

conform prevederilor legale;

22. conduce, coordoneazd, controleazi li rtrspunde de activitatea de inspeclie liscale a

contribuabililor peNonae fi zice 9i juridice;

23. aprobd mpoa ele de inspecfie fiscald intocmite de personalul din cadrul structulii $i semneaza

dcciziile emise ltl urma incheierii rapoartelor de inspecie fircalr, in condiliile legii;

24. indepline$te, ln condiliile legij, orice alte atribulii.
in absenla direotorului executiv, ahibuliile acestuia se exercite de ctrtae direclorul exeoutiv

adjunct, pe baza unei decizii scrise, in limita competenlelor delegote,

ATRIBUTIILE DIRECTORULUI f,XECI]TIV ADJUNCT AL DIRECTIEI
Vf,NITURI BUGET LOCAL SECTOR 2

Dircctorul executiv adjunct iri desfa$oard activitatea in subordi4ea directoirlui executiv 8l

DVBL Sector 2. DiEctorul executiv adjunct dspunde de buna funclionare a compartimentelor din

subordine confom organi$arnei D.V,B.L. Seclor 2 9i lndeplinette umAtoa.rele atribulii:

l. oryaaizrzz\ coordoneaza $i conuoleaza acdvitate& umdtoarelor suuctud, oonfolm

organigramei D.v.B.L. Sector 2:
- Sefliciul lmpunere Pelsodne Fizice I qi II,
- Compartimentul Impunere PeNoane Juridice,
- Seraiciul Recuperare Creanle Persoane Juridice qi Fizice,
- Compafl imentul Monitorizare Amenzi.
- Serviciul Achizitii Publice, Administ8tiv,
- serviciul Buget FinaDle Contabilitate;

2. otgoJI]tel]az| $i stabilctte structura fluxurilor informalionale intrc computimentele din

subordine;
3. aduce la iodeplinire sarcinile rezultalc din actele notmative aprobate $i alte sarcini primite de la

directorul executiv li dspunde de realizalea acestom;

4. stabile$te $i prezinte, spre aprobare, directorului executiv, mesu le necesare pentru

corecta a r€glemeotdrilor ln domeniul fiscal;
5. conduce, coordoneaztr, controleazi Si rdspunde de aclivitatea de administtare

contribuabililor persoane fi zice $i juridice;
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6, conduce, coordoneazi, control€aza $i rdspunde de activitatea de executare silila a creanlelor

bugetare dalorate de contribuabilii persoane fizice gijuridice, in condiliile legii;

7. semoeaze decizia de inchidere a procedurii de executare silite penlru conkibuabilii persoane

fizice $iju dice;
8, organizeoztr $i rdspunde de gostiomiea materiei impozabile a persoanelot juidic€ ti fizice;

9. urmtrre$te $i dspunde de realizarea veniturilor la bugetul local;

10. organizeaza li rtrspunde dc conducerea contabilit[tii, la nivelul Directiei Venituri Buget Local

Sector 2, potrivif prevederilor Legii contabilitdlii ni.82/ 1991, rcpublicata $i a ordinului

ministrulni finanlelor publice ff. 1917/ 2005 privind aProbarea Normelor metodologice privind

organizarea si conducerea contabilitatii institutiilot publice, Planul de conturiPenttu institutiilc

p;blice si insructiunile de aplicare a acestuia" precum si aactivitatii linanciare a institutieil

11. orgaoizeaz| Ei r6spunde de elaborarea si transmiterea, confotm prevederilor legale si/ sau

solicittuilor, a situatiilor financiarc trimestriale $i anuale, citre Primada Sectorului 2;

12. otguizea?A $i respunde de desfasurarea activitatii de achizilii publice la nivelul Direcliei

VBnituri Buget Local Sector 2, potrivit prevedcrilor legale;

13. orgadzeaza li rdspunde de dcsfaqurarea activitdlii de elaborare a programuhri anual al

aciizitiilor publice, cu respectarea temenelor si a prevederilor legale ln vigoare;

14. organizeazi tri raspunde di desldgurarea acliviliJii de administrare a bunurilor mobile si imobile

aflate in patrimoniul directiei;
15. aduce laindeplinire sarcinile rczultate din actele normative aplobale 9i alte sarcini prirnite de la

directorul executiv 8i r{spunde de realizarea acestorai

16. stabile$te gi prezinta, spie aprobore, directorului executiv masudle necesare pentru aPlicar€a

corectA a reglementirilor in domeniul fiscali
17. asigurl rcsp;ctaxea disciplinei in muncd $i sesizeaza structudle competente in cazxl ln care sunt

indicii privind sav6rqitea unei abateri, conform Codului Mr.rncii li a Legii m 188/1999 pivind

Statutui funcrionarilor publici, republicattr, dupa caz, de catre salarialii din subordinei

18. asigurd mdsulile pentru evaluarca pedormantelor profesionale individualc ale penonalului din

.t ,i"turil" p" car; lc coordoneazd in mod ditecl, confotm dispozitiilor legale de evaluare a

functiomrilor publici;
plsheaz{ confidenlialitatea infomaliilor gestioMte;

poate delega atibu;ii Sefilor/ coordonatorilor de compartimente din radrul institutiei cu

aprobarea directoruiui exccutiv, avendu-se in vederc specificul activitdlii, cu exoeplia

atributiilor ce ii sunt delegate de directorul executiv;

20.

21. indeplircge ln conditiile legii orico alte atribulii stabilite de c61re ditectorul executiv

ATRIBUTIILE $I RESPONSABILITATILE STRUCTURILOR ORGAMZATORICE

DIN CADRUL DIRECTIEI VENITURI BUGET LOCAI SECTOR 2

Attibulii generule comu\e pentru serviciile, birourilo Ei compartimentele din cadiLrl

structurii organizatodce a f).V.B,L Sector 2:

1. Asigurd-colaborarea cu celalaltc compartimente pentru realizarca obiectiv€loa-iNtituliei;

2. Asiiur[ tunclionalitatea SCIM pe serviciu; (pentru asiguarea conformitatii cu cerintele

Ordinului SGG 600/ 2018 Ia nivel de compartihent)
3. Fiecare a[gajat fispunde disciplinar, m&tedal sau conhavenlional, dupl caz, pentru

neexecularea intocmai a at butiilor de serviciul

4. Colaboreaz, cu autoritalile publice, inslituliile publice ti de

piecum si serviciile descentralizate ale autotiulilor publice

infomatii necesare pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu

inleres public, centrale $i loca:e,

centrale in scopul obtinerii de

5. Elaboreazd Foceduri de lucru specifice artivitatii compartimeltului $i
acestora, ca urrnare modifictrrilor legislative;

asigura aciualizarea

6. Respunde, in condi$ile legii, pe.tru respectarea regulamentului intem, N.T,S.M. ii P.SI la

locul de muncai

Dtreclravcnfturl Suter tool Sector2
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7, Va adopta o linutd moral[ li vestimentaru sobr[ 9i decentd at6t in relaliile cu colegii de serviciu,
cit 5i in relaliile cu publicul.

8. AJe obligatia sa semMlez€ ne.egularitatile ptivind existenla unor posibile fraude, coruptie sau
orice alta activitate ce poate afecta in sers negativ intereselc majore ale institutiei;

9. PEsh€azi conideniialita€o informaliilor gestonate Si ruspunde pentru Iegalitatea acllunilor
int.eprinse.

Deleqarer atrlbutiilor

Relaliile de delegare se stabilesc intotdeauna iDtre ocupantul irncliei superioare (de
conducere) qi un subordonat nemijlocit acesteia, pe o perioadi bmporara, determinat[ de abs€nla de
la serviciu a titularului postului de conducere (concediu medical, concediu fare platd, participarea la
cursuri de pefecfion6re profesionattr, concediu dc evenimente deosebite, etc.).

Persoana care deleagtr este respondabild ln exclusivitate de respectarea regulilor delegdrii. l,a
efectuarea deleStuii atributiilor se va line seama de umdtoarele reguli:

- nu se deleagA responsabilitali, competenre de important, shategicE, importanre
deosebitE, sarcini cu impact uman deosebit $i sarcini ce delinesc insiqi func1ia de
conducere respeotivet se vor delega doar rcsponsabilittrlile ce decurg din activitatea
cluenti,

- persoana delegatd hebuie sA aibtr cuno$tiniele neoesare, experinl.tr $ capacitatea necesard
efectudrii actului de delegare incredinlat.

Retponsabilildli generate coma e Aentu pe6onalul din slrqctura otganizatoricd a
D.Y.B.L. Sectol 2):
L Respectarea legii, a luturor aatelo, normative emise de autoritdlile statului, s hot&arilor

adoptale de citre Consiliul General al Muricipiului Bucuretti, Consiliul local al Sectorului 2,
precum ii a dispozitiilor emise de P marul Sectoflrlui 2, cunoa$terea $i lnsu$irea legislaliei in
vigoare referitoare la problematica activit[iilor controlate;

2. CunoEterea, insugirea gi respectarea prevcderilor l€gale irt vigoare cu privire la activitatile
specifice postului

3. Elaborarea si actualizares fiselor de post referitoare la sarcinile si responsabilitatile personalului
coordonat, precum si pontajul lLrnar.

4. Asigurd evaluarq perforrnanlelor profesiomle individuale ale personalului din subordine si
propune masuri de participare la cu$ud pentru perfellionarea pregdtirii profesionale;

5. Gestioneazb riscurile la nivel de compartim€nt p€ntru implementarea./ dezvoltarea sistemului de
Control lnteri./ Managerial, respectiv intocmirca Registrului Riscurilor, cet gi actualizarea
priodica a acestuia.

6. Respe.t! 9i aplic6 prevederile Codului etic al fiDctionarului publio si inspe.torului de oontrol
fiscal din D,V.B.L. Sector 2;
Respectl prevederile Politicii de Securitate IT a Direcliei Yenituri Buget Local Sector 2;
Respect, prcvederile sta[dardelor de rcferinlE SR EN ISO 9001, 14001 $i 27001 referitoarc ]a

sistemele de management al calitdri, mediului $i secudtqii informaliei, cet si cele ale

documentaliei sistemelor de management (MMC, proceduri ,etc.);
Are obligalia s[ se naleze neregularitdlile privind existenla unor posibile fiaude, coruplie sau

orice alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale instituliei.
Raspunde de gestionaiea abaterilor la nivetul serviciului/biroului/compartimentului, in
confod$itate bu procedurile in vigoarc .

Raspunde de respectarea temenelor de dspuns Ia petitiile idegislmte in aplicalia eleclrodcd a

D.V.B.L. Sector 2, Document Manager aal $i in aplicatia el€ctronici Infocet a Prirndriei
Sectorului 2, plecum ii de scdderea, dill cele dou{ aplioalii, in momentul soluliorrtuii, a

7.
8.

9.

10.

ll.

lucrtrlilor, atatend documentul in format eleckonic,
12. Gestioneaza ti asigure, p6nd la predorca dosarelff la arhiv6, arhivarea acestora ln condiriile

legii;

Dlrecll. ve.1ud tuget local secio.2
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13. Rdspunde de monitorizarea gi evaluarea obiectivelor specifice cuprinse in planul de acliune
sectorial al D.V.B.L. Sector 2 penku implementarea StrateSiei Nalionale Anticoruplie

14. Raspunde disciplinai, matedal sau contraventional dupa caz, pentN neexecutarea inlocmai si IB
termenele stabilite a atribu(iilor dc scrviciu;

15. Are obligaiia s6 pestreze s€fietul de serviciu, precum ii conJidenlialitatea in legtrtue cu faptele,
informaliile sau documentele de carc ia la cuno$tioli in exercitarea funcliei publice, in
condi$ile legii, cu exceplia inlormaliilor de interes public si rcspectarea legislatiei privind
protectia persoanelor cu privire la prelucrareo datelor cu csracter personal, atat de operator si de

aJrgajatiiacestuia;
16. indeplinegte obligaliile ce decurg din dispoziliile Regulame ului L)E 679t 20rc pnvind

protecfia persoaielor fizice ln ceea ce pdvegte prelucaaiea datelor cu oaracter personal 9i privind
libera oirculalie a acestor date;

17. indeplinegte ln condtiile legii, orice alte atribulii, repariizate de conducerea institqiei, carc au

legaluId cu activitarea compaflimen[uluii
18. Prcpune documente tipizate qi proceduri de uz intem pentru activitatea comp.rtimenului sau a

insLituliei, in generall
19. Paflicipa la Sedinlele de lucru ale Direcliei.

Art. 12. Serviciile de Impunere Persorne fizice I si II

Serviciile de Impunere Persoaoe Fizice I si Il - compartimente de specialitate ale Direcliei
Venituri Buget Local, sunt subordonate diectorului executiv adjunct a.l D,V.B.L. Sector 2.

Serviciile de Impunere Persoan. Fizice au rolul de a constata $i stabili impozite $i taxe cuv€nite
bugetului local, de la contribuabili, persoane fizice.

Atribuliile serticiului sunt u.mdloarele:
a. Verifictr, organizoaztr, lndrumtr li controlea"tr activitatea de constatare $i impunere a impozitelor

$i taxelor de la persoane frzice;
b. Verific[ 9i asigura aplicarea unitard a legislaliei cu privire la impozitele $i taxele datorate de

persoanele fizice;
c, Asigura actualizarea permadenta a bazei de date, conform declaragiilor de impunere gi a

documentelor inso$toare ce completeaz!./ constituie dosarul fiscalal contribuabilului;
d, Asigura participarea continue la inventarierea masei impozabilel
e. Verificd !i line evidenla tuturo! pelsoanelol fizice supuse impozitelor $i taxelor, pe fiecare

cetegorie ln pate;
ldentifictr contribuabilii in vederea impuncrii prin prehcrarea infomaliilor/ documenlelor

firmizate de aceitia sau oblinute de la oompartimentele li instituliile colaborato$e (Servioiul
Recuperare Creanle Persoane Juridice 9i Fizice, Compartimentul Impunere Persoane Juridice,
Serviciul Public Comunitar Regim Pennise de Conducere $i lnmatriculare a vehiculelor,
Serviciul Cadastru 9i lond Funciar, Seniciul Urbanism $i Ccstinare a Teritoriului, etc);
Verifictr ti avizeaza efectuarca co pensarilor ti restitui lor de impozite $i taxe locele:
Asigud.elaliile cu publicul;
Analizeaza cererile depuse de contdbuabilii persoane frzice conform legislaliei ln vigoare prin
care se solicitA acoldarea unor inlesniri la plata impozitelor li taxelor locale $i intocme$te

raportul de specialitate pe care ll lnainteaztr spre aprobare Consiliului Local;
Asigur[ raportarea cu privire la verificare4 constata-aea qi stabilirea impozitelor li laxelor,
rczultatele acliunilor de verificare gi impunere, m6sud luate pentru nerespectarea legislaliei
fiscale, cauzele care genereazi evaziunea fiscala $i propune mdsuri pentru imbun[tdfirea
legislaliei cu privile la impozite Si taxe. in domeniul
Asigurl colaborarea cu.elelelte compartimente pentru realizarea obiectivelor instituliei,
Asigura dplicarea ti utilizarca procedurilor, tehnicilor, documentelor 9i situaliilor (statistice si

g.

h.
i.

k.
t.

j,

centralizatoare) specifi ce domeniului fi scal;
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3.

L

7.

8.

9.

10.

lt.

14.

15.

4.

5.

t2.
13.

Asiguri eiiberarea 9i vizarea documentelor solicitate do petenti (certificate de atestarc fisoali,
istorice de rol fiscal, etc.);

Responsabilildli Q)enttu persortalul din stucturu sa )l
Actualizeaz6 baza de date permanent, conform declaraliilor de impunere $i a documentelor
insotitoare ce completeaze dosarul fisoal al contdbuabilului;
Stabile$te obligaliile fiscale ale contdbuabililor potrivit reglementtuilor legale in vigoare
formale din impozite ti ta,\e locale, inclusiv accesorii:
Regularizeazi nivelul impozitelor $i taxelor locale, in baza d€clamliilor de impunere
rectificative depuse de contribuabili sau dac6, in procesul slabilirii impozitului sau taxelor
locale, au aptrlut noi reglementfui legale, s-au constatal erori de impunerc sau declaralii de

impunere neconforme cu masa impozabild din teren, formuland, dupa caz, referate (note) de

constatare justificativc, ce insolcsc borderoulde debite -scddere;
Emite $i comunicd Decizie de impunere ori de c6te ori intewin modificE.i in masa impozabile;
Emite $i comunica Decizie referitoare la obligaliile de plati accesorii atunci cand sunt stabilite
obligaiii fi scale restarte;
Primegte periodic, la termenele stabilite, datc ai informalii. inclusiv pe suport informatic, peffu
completarea bazei de dale a serviciului, transmise de cllle serviciile $i inslituliile colaboBtoare,
cu pivire la stabilirea obligagiilor lq bugetul local;
Conshta si verifica, inclusiv prin deplastrri irl lcren, exacljtatea declaraliilor de impunerc depuse

la ghiseu si stabileste obligatiilc fiscalc alo oontdbuabililor;
Ia mbsuri gi rdspunde de valorificarea constattrrilor scise, realizate personal, avizate de $€fol de

serviciu sau conducatorul instituliei, prin stabilirea sau modificarea impozitelor, taxelor $i
accesoriilor aferente duptr caz;
Constatl fi stabile$te obligaliile fiscale ale contdbuabililor, precum $i a amenzilor, ln cazul

depdiirii/nedeclardrii in termenul legal de 30 de zile de la dob6ndirea bunurilor impozabile;
Electueaztr analize gi intocmeqte informtrri irt legatud cu verificarea, constaloren $i stabilirea
impozitelor $i taxelor, rezultatele acliunilor de verificarc 9i impunere, mdsuri luate pentru

nerespectarea legislaliei fiscale, cauzele care gerereezA evaziunea fiscald $i propune mdsuii
pentru imbun?ifilirea legislaliei cu privire la impozite 9i taxe, in dom€niu;
Preda dupd fiecare tgrmen de plata lista debitorilor persoane Iizice care iuegisreaztr restanle la
plata impozitelor si taxelor locale Serviciului Recuperore Creanle Persoane Juridice d Fizice;
opereaztr constatirile din procesele verbale primite de la alle servicii cu competenle in mateie:
Veriflctr Si efectuea,z{ acliuni de control in colaborare cu alte selvieii 9i organe in vederea

identilicd i cazurilor de evaziune fiscala li inkeprinde masurile legale in vederca impunerii;
vizeazn $i aplicd hologramele de secu tate pe fi$clc de inmatdculare li radiere ale mijloacelor
de transport, pe certificatele de atestare fiscal6,1in6nd evidenla aplicarii acestora;

Vgrificd, cerccteazd $i solulionezd oererile, sesizaril€ fi reclamaliile cu privire la stabilirca

impozitelor $i taxelor persoanelor fizice;
16. Aduce la cuno$tinia conducerii $i informeaztr orga[ele abililate ori de cAte ori constatd fapte

carc constituie inftac{iuni conform prevederilor legal€;
17. Transmite, spre competenta solulionare, contestaliile fomulate de contribuabilii persoane

fizice, impokiva actelor de impunere clhe Compartimentul Juridic;
18. ColaboreazE cu colelalte servicii, birouri gi compartimente ale instituliei;
19. Colsboreazd cu sutoritalile publice, iostitu$ile publice li de interes public, centrale $i locale,

precum gi serviciile descentralizate ale autoritailor publice centrale in scopul oblinerii de

informalii necesare stabilirii masei impozablie precum 9i de identificarc a Persoanei.
20. intocmegte gi elibereaz! (dupd vizarea di: cltre geful de serviciu) documente (c€rtilicate) de

atestare patrimoriald, plec&rd de la datele de care dispwe serviciul lmpunere Persoane Fizic€,

existente ln baza de date $i de la documentele suplimentare soiioitatg conhibuabiluluj in
completare, dupa caz, inaintea eliberarii certifi catului;

21, Efectueazd analize |i lntocmege informtrri in legdturl cu vedficarca, slabilirea impozitelor si

taxelor ln saroina contdbuabililor persoanelor flzice;

{&' Mudoliu Bue*d
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22. Soliciu ii verifica documente, lnscrisuri ale contribuabililor persoane fizice gostionate, 1n
vederea clarificerii situaliei fiscale a acestora;
Inlocmesl.e raspunsuri la adresele formulate de petenti, in conformitate cu prevederile legsle io
vigoarc;
lntocmegte adrese inteme. in vederea oblinedi documentaliei necesare solulionrrii cererilor
depuse de odhe petenli;
Dlaboreaze $i redacteazd ,trspulsuri scdse la cererile primite din partea unor institulii ale
statului (Ministerul Justiliei, Mioisterul de Intemc, ctc.);

24.

25.

23.

iL ,-n",'**.*
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26. Raspunde admiDistativ, pecuniar, material sau penal, dupd caz, pentru exactitatea obligaliilor
de plat?t slabilite $i evidenliate in programul informatic, conform documentelo! exjstente la
dosan fiscalalconlribuabilului;

2?. Angajatul l$i asumd de asemene4 inheaga respundere pentru gestionalea documenielor pdmite

li elaborate de la ti cdtre cei ln drept (titulari de rol frscal, reprezentanti ai ac€s1ora sau instilulii
ale statului nominalizate gi anterior) 9i, in egaltr mAsud, pentru exactitatea datelor lnscrise in
aceste documente, in conformitate cu dosarul fiscal al contdbuabilului gi datele exislente in
evidenla informatizata. in condiliile respectarii intocmai a secretului fiscall

28. lndepline$te aEibuliile de serviciu in termenele ii mndiiile stabilile prin actele normative in
vigoare, in conformitate cu gmficul de circulaJie a documentelor fiscale sau in condiliile
stabilite de $eful de serviciu, directorul coordonator sau de dircctorul executiv al instilutieii

29. Are relafii de colabofare, in sistdm de echipa, cu ceilalti inspectori din cadrul serviciului,
preaurn 9i cu toli angajarii D.V.B.L. Sector 2.;

30. Respecta t€menele d€ respuns la petiliile lnregistate in aplicalia elecronicd - Infocet a
Pdmdriei Sectorului 2, c6t ti in aplioafia elecEonici a D.V.B.L. Sector 2 - Document Manager

$i scade ln momentul soluliond i lucrtuile din cele doue aplicalii ata$and docunentul ln format
electronic;

3 I . Are obligalia sI plstieze s€cretul de serviciu, precum $i confidenlialitatea ln legrturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia la cuno$tint5 in exercitarea funcliei public€, in
condiliile legii, cu excepria infomaliilor de ioteres public;

32. lndeplinette ln condiliile legii, o ce alte ahibuiii, repanizffe de conducerea inslituliei.

A ulor ilole (competenle) |
> reprezint $i a.ngajeazd institilia nutnai ln limita atribuliilor de sewiciu 9i a man&tului care i s-a

incredintat de cdtre conduceroa acestcia;
> ttrmtrrelte peamanent perfeclionareapregdtirii profesionale;
> p.opune doournente tipizate Si proceduri de uz intcm pentru activitatea compartimentului sau a

insti$ei, in general;
! semnaleaztr conducerii iNtituliei orice prcbleme deosebite legste de activitatea acesteia, despre

carc ia cunottinF in timpul indepliririi sarcinilor sau iD afara acestora, chiat dacd acestea nu
vizeazd direct domeniul ln care are responsabilitari $i atribulii,

Art, 13. Serviciul f,videnlI Analiaictr pe Pltrtitori PenoaDe Fizice

Seniciul Evidenttr Analitictr pe Pldtito Pe.soane Fizice - compartiment de specialitate al Dirccfiei
Venifuri Buget Local Secto! 2 esle subordonat directorului executiv adjuDct, conform organigramei.
Se iciul Evidenld Analitictr pe Pl6titori Persoane Fizice are rolul de a asigura evidenfa pe pldtitori a
po.soanelor fizice pdn lnloomirea filei anslitice, pe feluri de impozite, taxe, ln funclie de natum
acestora prin lruEgistrarea obligaliilor fisoale pentru fiecare plititor de impozite gi taxe precum li a
plalilor efectuate de ace$tialn contul obligaliilot fiscole.

Atibuliile seolciutui sunt u idloqrcle:

1. Asigur6 evideota pe pldtitori prin intocmirea fi$ei analitica pe plititot pentru fiecare
coDtribuabil, pe feluri de impozite !i taxe, prio ituegistrarea obligaliilor fiscale pentm fiecale
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platitor de venituri bugetare in parte, precum si a platilor efectuate de ace$tia in contul
obljgaliilo! bugetalei

2. Elibe.eazd la cererea scrise a contribuabililor, informstii privind situalia fiscalaj
3. Prcia obligaliile din deciziile de impunue, ransmise de serviciile Impunele P€rsoane Fizic€ I

si II precum $i de Bimul Inspecrie F-iscal[;
4. Intocme$te decizis priviDd obligaiile de plati accesolii, rtspunzend de corectitudineo Bcesteia;

5, Verific6 obligariile rcstante li suprasolvi le, pe tipu.i de obligalii fiscale:
6. intocmegte borderourile de debite 9i sctrderi in situalia in care constatd diferenle;
7. Face verifictuile $i lntocme$te nole/deciziile privind restituirile/ campensddle, corecliile

erorilor materiale din documenlcle de platd, catre conttibuabili, in conformitate cu legislala in
vigoare;

8. intocmesc listele de investire pentu debitele restante certe, lichido, exigibile 9i neachitate la

scadenla de cltrc contibuabili persoane fizice qi asigura hansmitetea acestora cdbe Serviciul
Recupemre Creanfe Pe$oane Fizice $i Juridice

9. Mspunde de investirea Serviciul Recuperfie Creanle Persoane Fizice !i Juridice cu executarea

debitelor datorate de contribuabilii persoane fizico in temenul de prcscriplie a drcptului de a

cere executarea silitA
10. Procede^za la anularca creantelor fiscale restante

anului, in limita stabilite de Codul de procedu.a
aflate in sold la data de 31 decernbrie a

fiscala $i a HCL Sector 2 al Municipiului
Buouresti.

ll, Procedeazd la scaderea din evidenla fiscala a suprasolvirilor care nu mai pot fi solicitate de

contribuabili in vederea compensarii sau restituirii.
12. Analizeazd si solutioneaztr documentalia depustr de contribuobili privind acordalea unor

facilitati fiscale coDform prevederilor legale in vigoare.

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

14. Analizf,aza documentatie privind acordarca inlesnirilor la plata obligatiilor fiscale si face

propuneri privind solutionarea cererilor in conditiile legii,
15. Procedeaza la modificarea, mentinerea itlesniailor la phta dupa caz, precum $i Ia refacerea

graficelor de e$alonare la platd li comunictr contriblabililor actele administrative emise in acest

sens.

16. Urmareste modul de rcspectare a conditiilor de mentinere I valabilitatii iriesnirilor la plata

acordate potrivit legji.
17. Audiazn contribuabilul inainte de emitelea deoiziei de pierdete a valabilitalii inlesnililor l8

plattr cu privire la motivele care au condus la nerespectarea oonditiilor de mentinere a

valabilitdlii inlesnirilor Ia plat{;
18, Analizeaza garantiile constiluite pe perioada derultrrii inlesoirilor la plata acordate potrivit lcgii

prccum sireintregire, redimensionarea/ inlocuirea garanliilor constituite;
19. Elibereaztr gamntiile constituite in cazul Iinalizarii inlesnirilor la Plata in oonditiil€ legii:
20. Tmnsmite catre Sewiciul Recupemte Creanle Persoarc Fizice ti Juridico lista contribMbililor

in vederea inceperii sau reluarii dupa caz a masurilor de executare silit{ $i executarca

garanliilor in c6zul pierderii valabilitatii j lesnirilor la platdi

21. inlocmeite rdspunsuri la adresele formulste de Pelenli in conformitate cu prevederile legale in

vigoare;
22. Tmnsmite Compaflimentului Juidic dosarul contestatiei, urmate cortestatiei depuse insotit de

referatul clr propuneri de solutionare a conteslatiei, contestatia in odginal $i documentele
justificative in sustinere, certifioate pentu conformitate cu dosarul fiscal;

23. Constituie si preda unitatile adivistice la Serviciul Achizitii Publice, Administrativ pe baza d€

proces vorbal $i inventd in conformitale cu prevedeile legislatiei in vigoare;

24. Col0boreozi cu serviciile, birourile, companimentele din cadrul Djrscliei venituri Bugel Locol

Sector 2 in scopul indeplinidi ahibuliilor specifice c€ rcvin structurilor respective;

25, Pastreaza confidenlialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitadi

atribuliilor de selviciu, conform prevederile legale in vigoare.

l
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Respo8nbllitdli Q)enhu personalul din structura sa ):

1, Asigure evidenta pe plititori prin intocmirea fi$ei analitice pe pldtitor pentru fiecare
contribuabil, pe feluri de irhpozite $i taxe, prin inregist area obligaliilor fiscale penku liecare
platitor de venitu bugetare in parte, precum si a platilor efectuate de ace$tia in contul
obligaliilor bugetare;

2. Elibereazd la cererea scrisd a contribuabililor, infomalii privind situalia fiscalIl
3. Priia obligaFile diri deciziile de impunere, transmise de serviciile Impune.e Persoane Fizice

I si II precum ti de Bircul Inspeclie Fisoald:
4. Intocme$te decizia privind obligagiile de platd accesoii, rdspunz6nd de corectitudinea

acesteia;

5, Verificl obligaliile restante $i suprasolvirile, pe tipuride obligalii fiscalei
6. lntocmeqte borderourile de debite 9i sclderi ln situalia ln care constat[ diferenle;
7. Face verilictrrile Si intocme$te note/deciziile plivind restitui le,/ compensddle, corecliile

erorilor materiale din documentele de phte, cdtre contribuabili, in confomitate cu legislelia
in vigoare;

8. ir[ocmesc listele de investirc pentru debitele restante cete, lichide, exigibile qi neachitate la
scadenla de cdtre contribuabili persoane fizice $i asigurl bansmiterea acestoE ctrtre Serviciu]
Recuperarc Creante Persoane Fizice Qi Juridice:

9. Rtrspunde de investirea Serviciul Recuperare Creanle Persoane Fizice liJuddice cu
executarea debitelor datomte de contribuabilii persoane fizice in temenul de prescripie a

dreptului de a cere executarea silittr;
I 0. Procedeaza la anularea creantelor flscale restante aflate in sold la dala d€ 3 I decembrie a

anului, in limita stabilittr de Codul de procedura fiscala gi a HCL Sectoi 2 al MuDicipiului
Bucwesti;

I l. Procedeazi la sctrderea din evidenla fiscalb a suEasolvidlor care nu mai potf solicitate de
contribuabili in vederea compensarii sau restituirii;

12. Analizeazh si solutioneaze documentatia depustr de coddbuabili privind acordarea unor

faoilitati fisoale conform prevededlor legale in vigoare;
13. Urmareste respeotarea conditiilor care au stat la baza acordarii facilitatilor fiscale in

conditiile legii;
14. Analizrazd documentatia p vind acordarea inlesnirilor la plata obligatiilor Iiscale si fac€

propuneri privind solutionarea ceredlor in conditiile legii;
15. Piocedeaza la fiodificarea, mentinerea lnlesnidlor la plat6 dup[ caz, plecum $i la refacerea

graficelor de e$alonare la plal6 qi comunic[ contribuabililor aotrle administrative emise in
acest sens:

16. Urmareste modul de respectare a conditiiior de menlinere a valabilitatii inlesnirilor la plata

acordate potrivit legii;
17, Audiozd cootribuabilul imiote de emiterea deciziei de pierdere a valabilitatii inlesnirilor la

pleut eu privire la motivele care au conduli la nerespectsea conditiilor de mentinere a

valabiliteii inlesnirilor la plat[;
18. Analizeaza garantiile constituite pe perioada derultuii inlesnirilor la plata acordate pohivit

legii precum si reintregirea./ redimensionarea/ inlocuirea galanriilor constituite;
19. Elibereaz{ garantiile constituite in cazul finalizarii inlesnirilor lo plata in conditiile legii;
20. Transmite cahe Sewiciul Recuperare Crcanle Persoane lizice $i Jwidice lista

contribuabililor in vederea inceperii sau reluarii dupa caz a masurilor de executaJe silita
executarea gara[liilor in cazul pierderii valebilitatii inlesniriior la platd;

21. intocmegte rtrspunsuri la adresele formulate de petenli in conformitate cu prevededle logale
in vigoare;

22. Tmflsmite Compartimefirlui Juridic dosarul contestatiei, urmare contestatiei depuse insotit
de rcfeEtul cu propuneri de solutionare a contestatiei, contestatia in odginal $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, Admiuishativ pe baztr

de proces verbal qi inventar in conformitate ou prcvededle legislatiei in vigoarc;
24.ColaborcazA cu serviciile, biroudle, compaltimeltelo din cadfll Direaliei venituri Buget

Local Scctor 2 in scopul indeplinirii atributiilor specifice ce revin stmcturilor respective;
25.PasueazA colfidenlialitatea asupB informatiilor pe caro le detine ca urmmo a exercitarii

atributiilor de serviciu, conform prevederile legale in vigoare.

AuIotilole (co pete Ie):
reprezintd d angajeMd institilia numai in limita atibuliilor de serviciu li a mandatului care i s-a

incredintat de cltre conducerea accsteia;
urmdreQte permarcnl perfecliolarea pregdtirii profesionale;
propune documente tipizate $i proceduli de uz intem pentru activitatea compartimentului sau a

instih{iei, in general;

semnalcazi conducerii institufiei odce probleme deosebite legate de aolivitatea acesrcia, despre

carc ia culloltinl[ ln timpul lndeplinirii sarcidlor sau in afala acestora, chiar dactr acest€a nu

vizeazi direct domeniul ln care are responsabiliteri fi atribufii.

A . 14, Serviciul Recuperare Creanre Persoane Juridice ti Fizice

Serviciul Recuperare Creante Persoane Juddice si Fizico - compartiment de specialitate al

Dir€cliei Venituri Buget lrcal Sector 2 este subordoMt directorului executiv adjunct, conform
organigramei, Serviciul Recuperarc Cr€anle Persoane Juridice qi Fizice are rolul de a urmiri
venilurile si bunurile debitorilor (persoane fizice sijuridice) afla1i ln evidenl€le D.V.B.L. Seclor 2,

in vederea stingerii tuturor obligariilor liscale rezultate atat din impozite si taxe locale, inclusiv a

accesoriilor aferente ncachit{rii acestor debite la termenele legale, precum si a am€nzilot si a altor
venituri ce se cuvin bugetului local.

Atribuliile servicialul sunl umllloarek :
1. Asigure aplicarea Si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor $i silualiilor (statistice $i

centralizatoare) specifice din domeniul fiscal;
2, Orgaaizeaz-d, verificd 9i desf6$oare activitstea de executare silita prir somarea debitorilor aflali

iD evide4ele Direcliei Impozite gi Taxe Locale sector 2, in veder€a stingerii tutulor obligafilor
fiscale rezultate din impozile ii taxe locale, inclusiv a accesoriilor aferente neachitedi acestor

debite la termenele legale, cel 9i din amenzile aplicate de serviciile de specialitate din cadrul

Direcliei, precum qi de slte organe abilitate legal, pertru fieoarc persoane juridica ti fizicd de pe

mza sectorului 2l
3. organizeazd, verifica $i desfd$oad activitatea de executare silita prin popritea disponibilitdlilor

broeiti ale debitorilor aflali ln evidenlcle Dircctiei Impodte $i Taxe Locale sector 2, ln vederea

stingerii tuturor obligaliilor fiscale rezultate din impozite $i tax€ locale, inclusiv a accesoriilor

afurente neachitdrii acestor debile la tennen€le legale, cft 9i din amenzile aplicate de seniciile
de specialitate din cadrul Direcliei, precum gi de alte organe abililate legal, pentru fiecare
persoandjuridica $i fizicd de pe raza sectorului 2;

4. Organizeazi, verifice 9i desfa$oartr aclivitatea de ex€cutare silit{ atet prin instituirea secheshului

asupra bunutilor urmdribile alc debitorilor aflali in evidenlele Dirccliei Impozite Si Taxe Locale

sector 2, in vederea stingerii tuturor obligariilor fiscale rezultstc din impozite $i taxe locale,

iDclusiv a accesoriilor afercnie neachitarii acestor debite la termenele legale, cdt gi din amenzile

aplicate de serviciile de specialitate din cadrul Direcliei, precum gi de alte orgahe abililate legai,

pentru fiecare persoana ju dice $i fizica de pe raza sectorului 2, cat $i prh valoiificarca acestor

bunuri;
5. Verificd $i asigurd aplicarea unitarl a iegisloliei cu privire la impozitele qi taxele datotate de

persoanelor hzice;
6. Colaboreaze cu celelalte servicii, birouri ti compartimente ole instituljei;
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2.

1.

4.

5.

6.

7.

9.

3.

8.

Colaborcazd cu autorittrlile publice, instituliile publice $i de interes public, cenhale li locale,
precum $i seruiciile descentralizate ale autorittr ilor publioe centrale in scopul oblinerii de

informalii necesare stabilirii masei impozablie precum ti de identilicare a pe$oanei.

Responsabilildli (penlru personalul din structura sa )l
Asigurd aplicarea $i ulilizarea procedurilor, tehnicilor, docum€ntelor $i situalii:or (statistice Si

cenhalizatoare) specifice din domeniul fiscal;
Orgaoizeazi" verificd $i desligoad activilatea de executare silittr asupra veniturilor $i bunurilor
urmeribile ale debitorilor aflali in eviden ele Direcliei Impozite ti Taxe Locale sector 2, in
vederea stingerii tuhuor obligaliilor flscale rezultate din impozite $i taxe locale, jnclusiv a

accesoriilor aferente neachitlrii acestor debite la termenele legale, cat $i din arnenzile aplicate

de serviciile de specialitate din cadrul Direcllei, precum ti de alte organe abilitate legal, pentru

fiecare persoandjuridice $i fizica de pe raza sectorului 2;
intocmegte gi pledtr in arhiva instituriei dosarele de executme silita pentru debitele rcstante,

dosare care vor cuprinde, crorologic, loate actele in legtrturd cu ur'miritea lncaslrii creanlelor, 5i
asigur[ rcspectarea prcvededlor legale privind identificarea debitorilo. $i confirmar€a primirii
titluriloremise de alte organe fiscale;
Colaboreaze cu olganele administraliei publice centrale qi locale, cu O.C.P.l., cu D.R.P.C.l,v.
precum fi cu Oficiul National al Registrului Come4ului, in vederea incastuii creanlelor datorate

bugetului local, prin executarea silitd a bunurilor umlribile 9i conturilor bancare ale

debitorilor;
Analizeazd $i stabile$te, pe baza datelor obiinute, mlsurile de executare silit[ oplime, astfel

incat aolectarea crcanlelor sd fie facutlt ou rezullate c6t maj eficielte;
incepe executarea silit?i, in situalia neachidrii cresnlelor bugetare la termenele de plag, legal

stabilite, prin somarca debitodlor ;
Identifictr atAt conturile in lei si valute ale debitorilor, deschise la unitilile specializate, cat $i
te4ul ce urmeaza a fi poprit, in vederea aplicarii procedudi de executare silitl prin poprire
asupra disponibilitailor blnesti ale aceslora;
Verifice .espectarea prevederilor legale ln vigoate pdvind infiinlarea pop rilot asupra

disponibilitalilor bdnetti delinute sau datorate cu orice titlu debitorului de cltre te4e pe$oane;

urmereste respectarea popdrilor infiinlate asupra te4ilor pop 1i, piecum $i asupra conhlrilor
bancare, stabilind, dupd caz, mesuri legale pentru executarea acestora;

Asigutr comunicerea, cooform legii, a tutwor actelor, in cadrul procedurii de executare a

creafllelor fiscale, penku contribuabilii gestionali]
10. Instituie mtrsuri asigurtrtorii pdn sechestrul insiituit asupra bunurilot peNoanelor fizice $i

juridice;
Trece la execulalea silittr prin sechestrarea bunuriloi mobile si/sau imobile ale debitorului;
Efectueaz[ $i solicita evaluarea bunurilor secheshate, valorificarea lor, organizeaze licitatiile in
colaborare cu Compartimentului Juridic, conform normelor legalg in vigoare;
Repartizeazd sumele rea:izate prin executare silila, potdvit ordioii de pteferinltr prev6zute de

lege, in cazul in care la executarea silitd padicipd mai mulli creditori;
Asigur[ valorificarca bunu lor se.hestate prin procedurile prevazute ln Lg,207l2015 privind
Codul de procedur[ fiscala cu modificarile gi oomplcttr le ulterioaie, inclusiv procedurile

prealabile valorifi cdrii;
Face parte din comisiile de licitarie ti verificl documentele de participaft;
intocmelte duptr licitarea flecdrui bun, un proces verbal privind desfdgumrea si rezullatul
licitatiei;
intocmeSte procesul verbal de adjude-care,ln cazul valoriicldi bunurilor imobile;
Primefte, verifica, analizeaze 9i faco propuneri de solulioMre a cererilor de suspeodare a
executlrii sitite prin poprire la tedi gi/sau asupra disponibilitdlilor bane$ti;
Primette informalii rcleritoare la suspendarea executtrrii silite dispusa de instanltr $i urmtrrege
oontinuar€a acesteia, dactr este cazul, la expirarea perioadei de suspendarc;
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20, intocmepte documedalii li propuneri p vind debitorii insotvabili, cu avizul Serviciului Juridic,
$i le prezintu spre aprobar€ directorului adjunct coordonator;

21, Verificd periodic, conform legii, contribuabilii inscrigi in evidenla sepamrtr, ln cadrul
termenr.rlui de prescripf ie;

22, lotocmeqte procese verbale de declanre a st{rii de insolvabilitate, dupd analiza datelor ti
informaliilor in funclie de situalia ln care se lncadreaztr contribuabilul, a creanlele fisosle ale
aoesnri gen de debitof in baza oaro@ debitele vor fi scazute din evidenja curenttr $i lrecute in
evidenlA separatd;

21. Verilice aoual, dupa trecerca qeanlelor fiscale in evidenla separata, si pcntru debitorii
insolventi care au dobfudit bunud qi/ sau venituri urmeribile, transfera obligaliile debitorului
declarat insolvabil din evidenla separata ln evidenla ourc 4

24. Tine o evidenl[ (gestiune) complet{, pe ar\ luni, debitoi, in perioada legsltr de prEscriere a
debitelor, pe de o parte, ti a rezultatelor corcretc a urmerii 9i executlrii creantelor bugetarc, pe

ani, luni, debitori, pe de alta pafle;
25. Gestioneazd bqza de date oupdnz6nd contribuabilii percoane fizice qi persoane juridic€ la care

s-a inceput prooedEa de executare silil!, Inand totodat6 evidenla ia zi a derulErii acasteia;
26. Transmite informalii (liste $i rapoatte, cu ii despre coltribuabili) Serviciului Impunerc Persoane

Juridice respectiv Serviciului lmpune.e Persoane Fizice t $i II $i prime$te, ln egal6 mlsurd,
informalii utile de la aceste servicii ale direcliei;

27. intocme;te decadal, lunar, Fimest al, semestdal $i anual sau ori de cete ori este nevoie,
situaliile statistice Si centralizatoale privind urmdiirea $i oxecutalea creanlelor bugetului local

28, Asigurd, pane la predarea la arhiva instituljei, arhivarea in condiliile legii a documenrelor
specifice;

29. Asigura relalii cu publicul, in conformitate cu proglamul $i procedurile aprobate;
30, Colaborcazl cu Ministerul de Inteme, Ministerul Finanlelor, Oliciul Registrului Come4ului,

Ministerul Justi(iei, Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobilian 9i ou alte olgere ale
adminislr4iei publice, precum $i cu organele baIlcare, in vederea incasarii crcaflclor bugelare
prin executare silita;

3 I . Raspund€ de gestionarea abaterilor la nivclul serviciului,
32. Raspunde de respectarea temelelor de rdspuns la petiliile iuegishate ln aplicalia eleclronica a

D.V.B.L. Sector 2- Document Mamger cat 9i in aplicatia electronica Infocet a Pdmlriei
Sectorului 2, precum $i de scaderea, din ccle doue aplicalii, in momenlul solugiontrrii, a

lucrtrrilor, atatand documentul in format elcotronic,
33. Rlspunde de monitorizarca Si evaluarea obiectivelor specilice cupdnse in planul de acliune

sectodal al D.V.B.L. Sector 2 pentru implementarca strategiei naliomle anticoruplie pe
peioaAa 2012-20 15 ,

34. Pastreazd confidenlialitatea informafiilm gestionate Si rdspund peffu legalitatea acuunilor
intreorinse.

35. indeplinele in condiliile legii, orice alte alribulii. repa(izare de conducerea inslitulici.

A uloriroae (co mpete ile) :
) reprezintl qi angajeaza institilia numai in limila atribuliilor de serviciu 9i a mandatului care i s-a

incredinlal de catre conducerea acesteial
> urmfuege permanent perfeclionareaprcgatirii prcfesionale;
> propune documente tipizate Si ploceduri de uz interfl pentrlr activitatea compartimentului sau a

institu$ei, ln general;

! semnaleazi conducerii instituliei orice probleme deosebite lqgate de activiiatea acestoia, dospre

care ia cuno$ti4i ln tiopul indeplinirii sarcidlor sau ln afam acestom, chiar dacd aoestea nu

vizeaztr direct domeniul ln care ale responsabilitlli $i atriburii.

Art. 15, Comparaimentul Impuuere Persoane Juridico

I
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, Companimentul Impuaere persoane Juridice _ compartiment de speciaiitate al Dirccliei
Venituri Buget Local, este subo.donat directorului executiv adjunct ai O.V.S.L, Sector e,
Comaprtimentul Impunere Persoane Juridice are rolul de a constata qi stabili impozite 9i taxe
cuvenite bugetului local, de la contribuabili, persoanejuridice.

Atribuliile servialului s,t rt utrrrdloarule:
l. Verifictr, organizeazi, lndrumA gicontroleaztr activitatea de constalare $i impun€re a impozitelor

cu pdvire la impo?itele $i taxele dalorate de

9i taxelor de la persoanejuridice;
2. Verifictr Si asigud aplicarea unita.e a legislaliei

persoanele juridice;

DkeqhVeihu sugertdatSe.tor2
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3. Asigura actualiza&a permanenta a bazei de date, conform dec)araJiilor de impunere gi a

, documentelor insolitoare ce compleleazrconstituie dosarul fiscal alcontribuabilului;4. Asigue participarca conlinuA la inventaricrca masci impozabile;
5. VerifLcd li line evidenra tuturor pe.soanelor juddice supuse impozitelor $i taxelor, pe fiecare

categorie in parte;
6. Idenlifictr contribuabilii ln vederea impunerii prin prelucrarea infomaliilor/ documentelor

fumizate de ace$tia sau oblinute de la companimentete si instituliile col;boratoare (Serviciul
Recuperare Creanle Persoane Juridice ti Fizice, Seviciul lmpune;e persoane Fizice, Serviciu)
Public Comunitar Regirn permise de Conducere 9i inmatriculare a Vehiculelor, Serviciul
Cadastru $i Fond l'unciar, Servioiul Urbadsm $i Gestinare a Teritoriului, etc);7. Verifica $i avizeazi cererile de restituire ,i compensare a impozitelor gitaxeior locale aflate pe
flux in aplicalia infomaticE GESTIUNE CERERI;

8. Asigurd relaliile cupublicul;
9. Analizeaz, cererile depuse de contribuabirii persoane juridicr prin care se soricittr scutirca ra

plata impozitelor gi taxelor looale in baza art. 456 alin.i din Legea nr, 22712015 privind Codul
Fiscal $i intocmette refeEtul pdn carc propune acordarea scutirii-

10. Asigxrtr 
.raportarea cu privire la verificarea. constararea gi sdbilirea impozilelor Si t6xelor,

rezultatele acliunilm de verificore $i impunerc, mfuuri Iuate pentru nere;peciarea legislaljei
rrscale, cauzele care genereaztr evaziwlea fiscaltr Si propune mdsuri pentru imbunatilirea
legislaliei cu pdvire la impozite qi taxe, in domeniu;

1 1. Asigurd colaborarea cu celslelte compartimente pentru rcalizarca obiectivelor irNtituliei;
12. Asigur[ aplicarea 9i utilizarea goc€durilor, tehnicilor, docurnentelor pi situaliilor (statislice si

centralizatoare) specifice domeniului fiscal;
13 Asigur[ eliberarea 9i vizarea documenteror so]icitate de petenri (ce(ificate de atesta$ fiscara,

istorice de rcl fisoal, etc.);
14. Asigud ln..format. elecronic Regishul de evidenla a mijloacelor de hansport supuse

irunahicularii/ iEegistrdrii, in confomitate cu pct. 101 din N;rmele de aplicare ale Legii nr,
2271 2015 pdvind Codul fiscal;

Responsabilitdli (pentru personalul din structura sa )l1, Acfializea?A baza de date permanent, conform declalaljitor de impunere Si a documentelor

- insolitoare c€ completeazi dosarul fiscal al conrribuabilului;
2, $abile$te_ obligaliile fiscale ale contribuabililor potrivit reglementtuilor legale in vigoare

formate din impozite fi taxe Iocale, inclusiv accesorii;
3. Regularizeazd nivelu-l impozitelor ti taxelor locale, in baza declajatiilor dc impunere

rectificative depuse de contribuabili sau dactr, in procesul stabilirii impozitelor sau taxelor
locale, au apdrut noi reglement&i legale, s-au conitatal erod de impunere sau declaratii de
impunere neconforme cu masa impozabile din teren, formuland, dupi caz, referate 1nolel de

. gonstatare justificative, ce insolesc borderoul de debite _ sc[dere;4, Emite $i comunicA Decizie de impunere ori de oate ori intervin m;dificeri in masa impozabile;5. Emite gi comunictr Decizie referitoare la obligaliile de plat accesorii atunci cand sunt stabilite
obligatii fi scale r$tarte;
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9.

10.

t2,
13.

18.

19.

14.

16.

20.

'7.

21.

15.

17.

ll.

Primeste periodic, la termenole stabilite, date Si infonaalii, inclusiv pe suport informatic, pentru
completarea bazei de date a sefiiciului, transmise de catre serviciile ti instituliile colabomtoare,
cu privire la stabilirea obligaliilor la bugetul local;
Constati si verifictr, inclusiv prin deplas&i in teren, exactitatea declarariilor de impunere depuse
la ghi$eu Si stabileste obligaliile fiscale ale contribuabililor;
Ia mdsuri gi rdspuade de valorificarea constatarilor scdse, realizate personal, avizate de $eful de
se iciu sau conduc6torul unitdlii, pdn stabilirea sau modificarea impozitelor, taxelor $i
accesoriilor aferente dupd caz;
Constatd qi stabilegte obtigaliile fiscale ale contribuabililor, precum Si a amenzilor, in cazul
depd{irii/nedeclartuii in termenul legal de 30 de zile de la dobandirea bunudlor impozlbilei
Efeatueaztr analize Si i ocme$te informari ln legdturd cu venficarea, constatarea $i stabilirea
impoziteloi $i taxelor, rezultatele acliunilor de verificare 5i impunere, mesu luate pentru
nerespectarea legislaliei fiscale, cauzele care genereaze evaziunea fiscaltr $i propune mdsui
pentru imbu etqirea legislaliei cu piivire la impozite $i taxe, irl domeniu;
Predd dup[ fiecare temen de platd lista debitorilor persoaneju dice care lnregistreazi restanle
la plata impozitelor Si taxelor locale Servjciuiui Recuperare Creanle Persoaoe Juridic€ $i Fizice;
Opereaztr constatdrile din procesele verbale primjte de Ia alte servioiicu competenle in malerie;
Veriica ti efectueaza acluni de control i! colabomre cu alte servicii $i organe in vederea
identificdrii cazurilor de evaziune fisca1[ $i lnneprinde masurile Iegale in vederea impune i;
Vizeazd si aplice hologramele de securitate pe fi$ele de inmatriculare $i radiere ale mijloacelor
de lransport, pe certificatele de atestarc fiscaltr, linAnd evidenJa aplic.Srii acestora;
verifica, cerceteaza si solulioneza cererile, sesizerile $i reclamaliitc cu privite la stabilirea
impozitelor $i taxclor persoanelor juridice;
Aduce Ia cunoitinta cooducerii $i informeazl organele abilitate ori de c6te od oonstat[ fapte

care conslituie infracliuni conform prevederilor Iegale;
Transmite, spre competenta solulioDare, oo e.staliile formulate dc contribuabilii persoanc
juridice, impotiva actelor de impunere catle Compartim€ntul Juridic;
Colaboreaza cu celelalte servioii, birouri Si compartimente ale instituliei;
Colaboreazl cu autorittrlile publice, instituiile publice !i de interes public, cenlmle 9i locale,
precum qi serviciile descenhalizate ale autoritdlilor publice centrale in sc.pul oblinerii de

informatii necesare stabiliriimasei impozablie precum $i de identifica.e a persoaoei,

intocmegte qi elibereaze (dup6 vizarea de cetre qelul de serviciu) documente (certificate) de

atestare pahimoniald, plecand de la datele de care dispune, existente in baza de dale $i de la
documentele suplimentar€ solicitate contribuabilului in completare, dupE caz, inaintea elibedrii
cenificatului;
Efeotueazd alalize ii intocme$te informrri in legdturtr cu vetificarea, stabilhea impozitelor si

taxelor in sarcina contribuabililor persoanelor juridice;
Solicitd $i verifice documente, inscrisuri ale contlibuabililor persoane juridice gestionate, in
vederca clarifictuii situaliei fiscale a aoesto.a;
lnbcmeste tdspunsuri la adresele formulate de petenli, in conformitate cu prevederife legale in
vigoare;
intocme$te adrese intehe, in vederea oblinerii documentaliei necesare soluliondrii ceredlor
depuse de cailre petenli;
Elaboreaze li aedacteaza dspuflsu scrise la cererile primite din partea unor institulii ale

statului (Ministerul Justiliei, Ministerul de Inteme, ctc.);
I{aspunde adoinisftativ, pecuniax, malerial sau pcnal, dupi caz, pentru exactitatea obligaliilor
de platd stabilite Si evidenliate in prograraut iDformatic, conform documeotelor oxistrnte la
dosarul fi soal al contribuabilului,;
Angajatul l$i asuma de asemenea, intreaga $spundere pentru gestionarca documerteLor primile

Si elaborate de la $i cdtre cei ln drept (titulari de rol fiscal, reprezeltanti ai acestora sau institulii
ale statului nominalizate 9i antgrior) Si, ln €gab masurtr, pentru exaclitatea datelor inscrise in
aceste documente, in conformitate cu dosarul fiscal al contribuabilului $i datele existente in
evidenla informatizatE, in condiliile rcspectdlii lntocmai a seoretului flscal;
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28,

29.

30.

indeplinegte atribuliile de sefliciu irl termenele $i condj]iile stabilite prin actele normative irl
vigoare, in conformitate cu graficul de circulalie a documentelor fiscale sau ln condiliile
stabilite de qeful de serviciu sau de cEtre directorul executiv al institutiei;
Are relalii de colaborare, ln sistem de elhipd, cu ceilslfi inspectori din cadrul setvicjului,
precum $i cu toli angajafii D,V.B.L. Sector2,;
Respectl termenele de raspuns la petiliile lffegistrate lrl aplicatia el€cholic[ - Infocat a
Primtrtiei Sectorului 2, cet $i iD aplicalia electronice a D,V,B.L. Sector 2 - Dooument Manager
$i scade ln momentul solutiondrii lucrtuile din cele doud aplicalii ab{And documentul ln format
electronic-
P6str€zA confidenlialitatea informaliilor gestionare qi rtrspund penhu legalitarea acliunilor
inlreprinsel
Indeplinefte in condiliile Iegii, orice alre atribulii. repanizare de conducerea inslituliei,

Aulo Iale (coripetenle):
reprezinte $i angajeaztr institilia numai in limita atribuliilor de serviciu $i a mandetului care i s-a
lncredinlat de cttle conducerea acesleia;
umdrette permanent perfeclionarea pregdti.ii profesioilale;
propune docunente tipizale $i prcceduri de uz intem pentru activitrstea serviciului sau a
institufiei, in general;
semn€leozd conduce i instituliei brice probleme deosebite legate de activitatea acesteia" desprc
care ia ouno$inli h timpul lndeplinirii sarcinilor sau ln afam acestom, chiar daci ac€st@ nu
vizeazL direct domeniul in ca.e are responsabiliafi ti atibuiii.

Art. 16. Biroul Inspeclie Fiscrltr

Bboul Inspectie Fiscald este subotdonat directorului executiv, confom orgadgramei.

Altibuliile biroult l sunt arrnlitoar.le :
Exercitd atdbuliile privind conholul impozitelor $i taxelor locale pentru contribuabilii

(persoane fizice ti persoane juddice) Ia bugetul locali
Valorific{ constatErile rezultate dir activitatea de control;
Asigua implementarca, dezvoltatea si functionarea SCIM la nivelul Biroului.

Retponsdbilildli (pentru pettonalul din sh ctwa sa )i
lntocme$te, ln luna decembrie a fiecdrui an, p.oiectul de pro$arn anual de control $i il transmite
conduce i instituliei, in vederea aprcbdriii
Efectueazd inspeclii liscale, controale sau verifioeri ale coltribuabililor (persoane fizice gi
persoanejuridice), conform competenlei tedloriale, iar La smrlitul verifictrrii intocme$le acre de
control qi emite decizii de impuncre sau decizii privind nemodiflcarea bazei de impunere;
Efectuazi constatari faptice peDt"u identificarea contribuabililor, in vederce verificfuii aceslom
prin pdsma surselor impozabile sau taxabile (clediri, terenuri, ,nijloace de hansport, etc.) sau a
activitililor producatoare de venitud impozabile (spectacole, activitlli hoteliete etc):
Stabileqte, in cadrul termenului de prcscriplic a dreprului de a stabili obligalii fiscale, baza de
impunere, a diferentelor datorate in plus sau iD minus, dupd car, fa6 de creaqa fiscaltr declarau
$i/sau stabilita, dupl caz, Ia momentul inceperii inspecliei fisoale;
Estimeaztr baza de impunere, dacd este cazul, menlionand in actul de inspecfie motivele de fapt
gi temeiut legal care au deteminat folosirca estimerii, precum Si criteiile de estimarei
Stabileste, it cadrul termenului de prescriptie a dreptului de a srabiliobligatii fiscale, diferenle
de obligalii liscale de plattr, precum gi obligalii {iscale accesodj aferente acestom;
Aplice sancriunile prevdzute de lege pentru nerespectarea obligaliilor fiscale;
Dispune, plin dctul de inspeclie, mlsuri penhu preveDirea Si combaterea abaterilot ale la
prevede le legislaliei fiscale;
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10.

16.

17.

9.

11.

15.

in cazul ln care constaterile efgctuate cu ooazia verifictr, lor fiscale lnhunesc elementele

constitutiv€ ale unei infracliuni, lntr€prinde mtrsuiile legale privind sesizarea organelor de

u.marire penalai

Colaboreaz! cu toate institutiile care delin informalii relevante pelltru stabilirea obligaliilor
fiscale (organele cu atribulii privind colectarea impozitelor $i taxelor locale sau cu gestionarea

raport6rilor contabile), date despre evidenla persoanelor fizicc saujuridice, ptecum 9i cu organe

ale administraliei cenhale sau locale care emit sau elaboreaza acte normative in domeniul fiscal,
precum gi cu alte institr.rlii, conform prevederilor fi in limitele leSii;
Aplicn, ulilizeaztr 9i respect6 plocedurile $i formularistica prevtrzutl de legislalia fiscal, $i de

reglementdrile inteme ale instituliei;
SolulioneazA corespondcnla rcpartizate ;
Desfdsoad aotivitatea conform procedurilor si documentelor specifice din domeniul fiscal;
Respecte temenele de raspuns la peliliile iEegishate in aplicalia electronica - Infocet a

Primadei Sectorului 2, cet $i ln aplicalia electronictr a D.V.B.L. Seclor 2 - Document Manager

$i scad in momentul solulion{rii lucrdrile din celc doud aplicarii ataqand documentul in fomat
electronic;
Colaboreazd cu toate serviciile/ bi.oudle/ compartimerfele din cadrul institufiei, in mod

frecvent cu cele cu atributii privind impunerea contribuabililor $i leouperares creanlelor

(Serviciul Recupemrc Creanle Persoane Fizic€ li Juddice, Compartimentul Impunere Persosne

Juidice, Serviciul Impurcre Persoane Fizice I gi Sewiciul lmpunere Persoane Fizice II), in mod

constanl cr.r Compartimentul Juridic $i Compattimentul Resurse Umane, Conhol liltern $i
Managementul Caliterii $i in mod ocazional cu celelalte servicii/birouri/comparlimenle;
Pisreaza confidenlialitatea informaliilor gestionote ti rtupund pentru legalitatea actiunilor

intrep nse.
indeplinegte in conditiile legii, orice alte atribulii, repartizare de conducerea instituliei.

A ulotilole (co np ele4e) :
reprezi tr $i angajeaztr institilia rumai in limita atribuliilor de serviciu 9i a mandotului carc i s-a

lncredinlat de cAre conducerea acesteia;

unDEregte pemenent p€rfeciionarea pregdtirii profesiorale;
propune doaumente tipizate $i proceduri de uz inlern penhu activitatea compartimentului sau a

irlstituliei, ln general;

serffEleazd conducerii instituliei orice probleme deosebite l€8ete de actMtatea aclsteia, dcspre

care ia cuno$tinld in timpul indeplinirii satcinilo! sau ln afara acestom, chiar dacd acestea nu

vizeaz[ direct domedul in cale are lesponsabiliutli $i Btribulii.

Art. 17. Comprrtimentul Monitorlzrre Am€rzi

12.
13.

14.

Compartimentul Monitorizare Amenzi este subordonat directorului executiv adjunct al

D.V.B.L. Sector 2,

Afilb uliile co,nparflmenl&lui s unl u moloareL l
L Asigud coordonarca si desfasurarea activitatii de monitoiizare srnenzi;

2, Asigurd ln egislrarea in evidenlele fiscale a debitelot pov€nite dio titludle executorii cate

lndeplinesc condiliile legale necesarc ln veder€s inceperii Eoc€durii de executare silittr"

Respoas ilitl$ Qtentu personalul din tuctuta sa )|
l. Raspunde de toate documentele (refera&, note de servioiu, adrese), emisg de compatimentul

coordonat;

Dnectl.Venitu Buget to6l seclor 2
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2. Raspunde de aplicarea legislatiei, utilizarca proc€durilor, tehnicilor, documentelor li situaliilor
(statistice $i centralizatoaE) specifio€ din domeriul fiscal;

3. Verificd legalitatea debilelor t ansmise spre urmerire, situalia debitorului qi confirm6 primiea
debitului ln termen de 30 zile, conform dispoziliilor legale in vigoare ;4, Remite organelor emitente tillurile de creonld primite 9i completate cu vicii de fond;5. Operesze $i inregistr€az.d in baza de dale toate titlurile di creanll prin scanarea acestom in
aplicalia Atlas;

6. Repartizegza titlurile de creanla pe suburbii $i le prede spr€ urmtrrire personalului Serviciului
Recuperare Creanfe Persoane Ju.idice $i Fizice;

7. Are obligalia profesionaltr a constituirii, insuqirii 9i aplicdrii, zi de zi, a mapei personale de lucru
cu acle normative. aplicabile in materiel

8. Intocme$e rapoartele anuale de evaluare a pedormanlelor profesionale ale selariarilor din

^ subordine gi propune mdsuri de perfecliooare a pregdtirii profesionale a acestora;9. R6spunde de plsharea $i utilizarea,ln condiljil; tehnice specifice, I dotarilor compaltimentului;
I0. Respecd termenele de rEspuos la petiriile imegistratj in aplicalia electronici _ Infocet a

Primr.riei Sectorului 2, c6t $i ln aplicalia electronicl a D.V,B.L. Sector 2 _ Document Manager
!i scad ln momentul solulionarii lucdrile din cele doud aplicalii ataiAnd documentul in format
electsonic.

11. Pasreazd confidenlialitatea inforyaliilor gestionate $i dspund p€nhu legalitatea acliunilor
inmprinse.

12. Indeplinegte in condiliile Iegii. oric. alte arribulii, repaflizare de conduc€rea instituliei.

Autoritale (compete |e) i
reprezintd $i angajeazd institiria numai in liinita atribuliilor de serviciu 9i a mandatului cate i s-a
incredinlat de cetre conducerea acesteiai
urmere$te permanent perfeclionaiea pregltirij profesionale;
pmpune documente tipjzaE $i paoceduri de uz intem pentru activitatea compaiimentului sau a
instituliei, in general;
semnaleaza conduc€rii instituliei orice problome deoscbilc legate de activitatea acesteia, despre
care ia cuno$tinlA ln timpul indeplinirii sarcinihr sau in afam aceslo.q chiaa dactr acestea nu
vizeazd direcl domeniul in care are responsabilitdli $i atribulii.

Art. 18. Computimentul R€surse Umrne, Cortrol Intern ll Managementul Csliitrfii:

Compartimentul Resurse Umane, Control l[tem gi Managementul Calitelii este slrbordonat
directorului executiv al D.V.B.L. Secto.2. Atribuliile Compartimentului Resuse Umane, Coffol
Intem li Managementul Calitdlii sunt structurate pe dou6 activititi distincte: aclivitate de Resurse
Umane $i activitate de Conhol Intem $i Managementul Calitdlii.

. Attibttlille atlivhdlli de Resurse lJrrr4ne dll codtul compantimentului sunt ufilloarcle:l. lntocmirea $i actualizarea organi$amei, a statului de functii gj a Regulamentului de Organizare
ti Funclionarc al D.V.B.L. Sector 2i

2. Gestioneazd modul de intocmire $i actualizarea fi$elor de post ale salaria$lor instituliei,
funclionari publici sau personal connactualt

3. Intocmeste proiectulde b\rget penhu chelluicli de personal ti de perfeclionare;
4. lntocmette Si acrualizeazt Regularnentul hrtem al jnstituliei cu pievederile dir legislalia

specifi cI personalului adminisrraliei publice locale;
5. Intocme e li actualizeazl schema de lncadrare, stabilind drepturile salariale pentnr personalul

din cadrul D.V.B.L Sector 2r
6, tntocmirea. actualizatea 9i iestionarea dosarelor profesionale ale funclionadlor publici $i a

dosarelor de personal pentru personalul contractual din cadnrl D.V.B.L. Sector 2;

Dke.lla ven tud Sugei rocalSector 2
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12.

13.

15.

16.

7. Gestioneaze elibe.area de adeverinle carc si aleste calitatea de salariat al institutiei, vechimea
in munctr * ln specialitate;
lntocme$i€ formalit[lile specifice &ngajtrrii pentru personalul din cadrul D.V.B.L, Scctor 2: decizii de

angajare, contracte individuale de munctr, depunerejuraol eliberare legitinatii de serviciu;
Or9anlzeaz,E concu$urile de recrutarc penhu funcfiile publice li contraotuale vacante f
tempomr vacante din cadrul DVBL Sector 2, piecum Qi pentru ocupaiea posturilor de

conducere din cadrul institutiei;
Intocmeqte dooumenta(ia in vederea ocuptrrii poslurilor prin alte modalituli decet prin concus;
transfer, testare profesionald in vederea redistribuirii din Corpul de rezerva a funclonarilor
publici, deta$are, delegaxe, exercitarc tempomr?l a unei ftrnclii publice de conducere, mutare
temporard sau defi nitiva;
intocmette formalilafile specifice inceurii mporturilor de servicid de munca pentru pelsonalul
din D.V.B,L. Sector 2;
Complcteazd Regishul electronic de evidenld a argajalilor $i il transmite online la ITM;
Vedficd $i actualizeazd Portalul de management al funcriilor publice si flrncfioarilor publici
din cadrul institutioi, ori de cdte ori osle necesar, cu rcspectarea cedntelor legale in domeniu;

Tine evjdente le zi a vechimii ln munctr a salarialilor, intocme e decizia de avansare in
gradalia corespunztrtoare trar$ei de vechime in munctr ii comunical hurot modifictrrile
Sewiciului Buget Finanle Contabilitate:
intocmegte lunar foaia de prezeDF centmlizatd la nivelul D.V.B.L. Sector 2i
Gestioneazi concediile de odihna $i celelalte tipuri de concedii (mcdicale, penhu evenimente

deosebite, recupedri, reprogramfui, rechemtrri, etc.): efectueaza programarea concediilor de

odihn[ ale tuturor salariafilor, line evidenta efectutuii acestora, a rcchedtuilot, a

reprogramarilor, etc;
intocmegte documentalia in vederea organirdrii examenului sau a concursului de prcmovare in
grad profesional, a examenului de promovare in clastr li a testfii in vederea promov&ii rapide

a furctionaiilor publici $i de promovare in funclie/ grad/ a personalului contractual din cadrul

D.V.B.L. Sector 2;
indeplingeto atribufiile prevtrzute de lege pentru calilatea de consilier etic li mporteaze ANFP
datele $i informafiile relevante privind lespectatea normelor de conduitd de cAtre funclionarii
publici in implementarea procedurilor disciplinare in institufie;
Monitorizeazi aplicarea codului de conduita si acordarea de consultanld funclionarilor publici

$i personalului contractual cu privire la respcctarea nomreloa de conduit?i profesionald;

Gestioneaza procesul de evaluare a performanlelor profesionole individuale ale personalului

din cadrul D.v.B.L Sector 2:
Elaboreaztr Planr.rl aDual de peifeclionare a personalului gi a Planului de m6sud privind
pregatirea profesionald pe baza propunerilor $efilor de compartimente 9i asigurl condiliile de

aducere a acesiora la i[deplinire;
inregistreozd gi gestioneazd deolaraliile de avete gi deolaraliile de intercse 8le funclionadlor
publici, precum 9i ale peNoanelor cu funclii de conducere din cadrul D.V B L Sector 2,

conform legislatiei in vigoare;
intocmeqte decizii de sa[olionarc a arEajalilor ln urma propunedlor cupdnse in rapoartele

comisie de disciplina si umdreste radierea aoestora;

Gestioneaztr cariera profesionaltr a angajalilor 9i urmdre$te irdeplititea condiliilor dc

promovare ir funclii, grade $i de d€finitivare.

Resporlsabtlltdll (pe tu personalul din strucluta sq )i
lntocmelte si traosmile Agenliei Nalionale a Funclionarilor Publici docuocntalia necesaia

oblinerii avizului pentru aprobarea/ modificerea/ actualjzarea organigEmei, statului de functii 9i

penhu apotarca acestuia in sedinla de consiliu;
3 , Previzionarea in buget a sumelor alocate chelluielilor de personal

20.

2t.

23.

11.

19.

8.

9.

10.

IL
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1.

Regulamcltului de Organizare $i Funolionare;
2. intocmegte gi transmite la Primdria Sectorului 2 proiectul de hotdr6re $i documentalia necesai5

18.

22.

24.
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11.

t2.

14.
15.

4, intocmirea, gestionarea ti actualizarca dosarelor profesionale in format elechonic ale
funclionarilor publici Si dosarclor de personal pentru personalului conkactual existent ln
insiitulie, opetaDd toate modificatile int€rvenit€ (vcchiltle, suspenddri, plomovfi, aplicare/
radiere sancliunj disciplinare, inceEre acriviteli etc)l

5. Inlocmirca $i gestionarea Registrului de EvidellB a Funclionarilor publici fi a Registrului
Geneml de Evidenld al Salariariloi Contractuali, ln fomat electronic;

6. Redactatea deciziilor privind lncadrarea, modificarea salariului, promovarea, deta$area, seu
incetalea actiyitdrii, etc. pentu personalul din cadrul D.V.B.L. Sector 2;

7. Aplicarea sigiliului cu sintagma "Certificate in privinla realitalij, regularitElii $i legalitdlii,. pe
toate tipurile de decizii lntocmiie de CRU:

8. Centralizarea pontajelor lntocmite de $efii tuturor compartimentele instituliei qi transmiterea
foii coleotive catre Serviciul Buget Finanle Contabilitate pentru intocmirea statului de salarii;

9. Elaboreaztr conform legislaliei, programarea concediilor de odihna pentru allul urmdtor $i line
evidenla efectuarii acestorq a rechemi.ilor, a teprogram,rilor;

10. Gestionarea cererilor de concediu de odihna ti alte tipu de concediu, prin intermediul
aplicaliei elec ronice cer6ign. ro I

Intocmesle mporttui statistice privind activitatea de personal;
Transmite catle Biioul Prelucrale Automata Dat€, pe hertie sau pe supot magnetic, informaliile
de interes public din sfera proprie.de activitate Si/ sau a noilor modifictui ce trebuie aduse, in
vederea actualize i in timp util a sjte-ului Dir€cliei Venituri Buget l.ocal Sectortllui 2;

13. Respunde de solutionarea la termen gi confom cu legislalia in vigoarc a corespondenlei inteme
$i exteme adresate compartimentuluj;
Raspunde de asigularea continuitatii activitatii, in conformitate cu procedurile in vigoare;
Respectarea termenelor de.dspuns Ia petiliile inregistrate in aplioalia electronica , Infocel a
Primtuiei Sectorului 2, cet qi in aplicalia elecfonicd a D.V.B.L. Sector 2 - Document Mamger

16, Pestreaza confidentialitatea informaliilor gestionate li rdspund pentru legalitatea acliunilor
inlreDrinse.

17. lndeplineqte in condiliile legii, orice alte stribulii, repartizarc de conducerea instituliei.

Afiibuliite octiritdlii de Contrul Intern ti Managemental Cawii din ca&ul
conqrLrlime,tului su l ufindtoarcle:
1. Asigurd realizarea funcliei de contol a .danagementului prin desf65urarca activitaii de control

specializat, independent de managemenlul activitdlilor compaflimentelo4
2. Sprijind managemcntul in acliunile iniliate pentru valorificarea influentei interdependenlei

dinhe standardele de control inten/managerial, contribuind la implementarea tuturor
standardelor;

3. Asigura componenta secretariatului Comisiei de monitorizar€, la nivelul DVBL, in conformitate
cu cedntele Ordinului SGc nr. 600/ 2018;

4, Monitoizeaza lndeplinirea ce nlelor specificc srandaldelor de control inten managerial,
aplicabile, in toete compartimentele D.V.B.L.- Sector 2,

5. Asigura elaborarea, actualizarea si gestionarea documentatiei specifice SMC Ia nivelul direcliei,
conform Standardului ISO 9001: Manualul de Management al Calit4ij (MMC), proc€durile de
sistem (PS), procedu le de lucru (PL);

Respo4iabilildli Q)enlru pertonal l din structwa ta ).
L Respectarea legii, a tuturor actelor nomative emise de autodtdlile statului, a hottuarilor

adoptate de c[he Consiliul Gen€.al al Municipiului Bucuregi, Consiliul local al Sectorului 2,
precum gi a dispoziliilor emise de Pdma.rul Sectorului 2, cunoagtetea $i insu$irea legislaliei in
vigoare referitoare la problematica activittrliloi contlolate;

2. Cunoa$ter€a, insuqirea gi respectarea prcvederilor legale in vigoare cu pdvire la activitdlile
speci6ce postului
Elaboratea planului anual de control jntem pentru activitatea de contol intem;
Respectarea proced! lor operationale elabonte pentru activitatea de control intem;

olreqia Venhur sug.t to.a Sector 2
Re3ul.h€drul de Organlt .I Fuiqio.are

3.

4.

:3

I



5. Supraveghelea realizarii atributiilor compadimentelor aparatului propriu al D.V.B.L.-Sector 2,

stabilite ln concordanld cu propria 1or misiule, in condilii de legalitate, efioienla, eficacitate si

economicilate in vederea protejdrii fondurilor publice impotiva pierderilor datonte erorii,
risipei, abuzului sau fraudei, pin controalele de specialitat€i
OrganizsJea si desfasuarea activittrli de control specializal, pentru evaluarea respectfuii legilor

$i regulamentelor in vigoate, identificarea necoolomiEfilor $i propune.ea de masuri corective
pentru eliminarea acestora;

7. Elaborarea prciectului rapo(ului dc contol specializat $i discutarea acestuia cu leful iemrhic

supen04
Elaborarea plaoului de masuri, pe baza recomandtrrilor din prciectul raportului de control
intern;
Redactarea raportului final de control, avizarea de cate coordonatorul compartimertului si

supunerea spre aprobarea directorului executiv:

Ve ficarca modului in care sunt implementato re-comanddrile stabilite ln umra controalelor de

specialitat€, efechate;
Raportarca pe odica asupra constaterilor, concluziilor $i rccomanddrilor rczultate din
activildlile de control specializat;

12. Propunerc, pe baza consktirilor rezultat€ in urma controalelor sPecializate efeotuate, de

elaborare a altor procedui operalionale sau de sistem decat cele €xistente $i/sau actualizarea

accslola;
Elaborarea si asigurarea transmiterii, Ia termcnele stabilite, a informfuilor/raportarilor

referitoare la activitatee compaiimentului;
Asigurarea elaborarii documentatiei SCIM in conformitate cu ce ntele Ordinului SGG nr. 600/

2018;
Monitorizarea indicatorilor de pedormanle asociali obiectivelor specifice ale tuturor

compartimentelor instituliei si rapo(area trimestriala a acestora, managerului general;

Avizarea procedu le operalionale elaborate penlru activitalile din cadrul fiecd&i compartiment

al D.v.B.L. Sector 2, asupra conformit{ii cu prevederile Oldinului SGG nr. 600/ 2018;

Elaborarea procedr.rrilor de sistem pentru respectarea oerinielor standardelor de control intem i
Respeotarca Procedurii de sistem in elaborarea si actilalizarea Registrului dscurilor la nivelul

DVBL Seclor 2:
Asigularea efectua i opemliunii de autoevaluare a sistemului de conttol inten/managerial, atal

la nivelul compartimentului cat si la toate celelalte compadimette din institutie, in vederea

elabonfii si uansmitcrii, cahe ordonatorul principal de credite, a taportulul arrual al

managerului general al institutiei, in conformitate cu prevederile Ordinului SGG nr. 600/ 2018;

Supravegherea funclionarii sistemului de co$trol iotem/ managerial in cadrul colllpartimentelor

aparatului propriu al D.V.B.L.- Sector 2;

Elaborarea Planului de dezvoltare a sistemului
venituri Buget Local Sector 2;
Monitorizarea Planului de imllementare si

10.

1t.

8.

9.

13.

21.

t4.

15.

16.

11.
18.

19.

20.

de cont.ol inte(y' maMgelial a.l Dilecliei

dezvoltare a Sistemului de Conlrol22.

23.

24.

25.
26.

27.

Intem,Managedal;
Rapoltarea asupra indeplinirii si respecta i termenelor actiunilor din Prcgramul anual de

implementare si dezvoltarc a Sistemului de Control Interv Managerisl al DVBL 52;

Gestionarca riscurilor asociate Bctivitalii compartim€ntului, intocmirea Registului Riscurilor la

nivel de compartiment li actualizarea peliodicd a acestuia;

intoomirea 9i aclualizarea procedurilor opelationale referiloare la activita$le compartimentului;

Raspunde de asigumrea coltinuitatii activitalii, in conformitate cu procedurite in vigoare;

Respectarca temenelor de rdspuns la petiliile iffegistale ln aplioalia electoDictr - Infocet a

Primdriei Sectorului 2, c6t $i in aplicala €lectronica a D,V B.L. Sector 2 - Docufient Manager

Elaborarea, revizuirea si gestionarca documentatiei SMC, in c-onformitate cu Standardul

ISOr900l;

Dke4la venlrui BuSd Loc. s€.tor2
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30.

31.

32.

33.

34.

29. Gestionar€s, in format electronic si pe suport de hartie, a documentatiei SMC, prin asigumrea

evidentei la zi a editiilor/reviziilor si prin difuzarco accslom, in mod controlat, la toti faotorii
interesati;
Asigurarea desfAsur6rii analizelor efectuate de management;

Asiguarea realizarii analizei gradului de satisfaotie cetatenilor privind serviciil€ oferite de

DVBL 52 si gestionarca planului de imbunalatire, elaboral de facto i de decizie;

lffegistrarca li pestrarea, in condiliile legii, ln mod adecvat a documenlelor, dstfel incat acestea

sd fie disponibile cu promptitudine pefltru a fi examinate de cdtre ceiln &ept;
Pdsheaze confidenlislilatea informaliilor gestionate $i ispund pentru legalitatea acliunilor
lnheprios€.
indeplinegte in condiliile legii, o ce alte atribulii, repartizare de conducerca institutiei.

A utorilale (co hpele nle) :
reprezinttr 9i aogajeazd institulia numai ln limita atribuliilor de serviciu $i a mandatului care i s-

a incledinlat de ctrtIe conducerea acesteia;

urmtue$te permanent perfeclionarca Fegdtirii profesion?le;

propune documente tipizate ti procedud do uz intem penku activitatea compartimentului sau a

instituliei, i[ general;

semnaleaze conduce.ii instih4iei oric€ probleme deosebite legate de activitatea acesteia,

desFe care ia cunostinld in timpul lndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dace

acestea nu vizeaztr direct domeniul in care arc responsabilitlti oi atribulii.

Art. 19. Compartimentul Juridic

Compartimenhtl Juridic est€ subordonal directorului executiv al D v.B.L. Sector 2.

Compaflimertul Juidic ap&e ftepturile $i inter6ele legitime ale Diteoliei Venitud Buget

Local Sector 2, acorda asistenla juridicd serviciilor, birourilor 9i compartimentelor din oa&ul

iNtitutiei, efeltueazd demersurile legale necesare pentN reoupemrea creanlelor bugetarc de la
debitorii percoan€ juridice allali in procedura de insolvella, avizeaza peDtru legalitate $i

contrasemrcaztr actele cu caracter jutidic emise de aceasta;

Artibt liile cohtpar enlulul sunt urmdtoarele:
1, Reprezilta in fala instanlelor judecdtole$ti competente 9i a altor autorittrli, inleresele Ditecliei

venituri Buget Local Sector 2 (Judccdtorii, Tribunale, Cu4i de apel, Inalta Curte de Casalie si

Justitie, etc.),
2. Realizeazd activituli conqetizat€ prin munca de teren rnaterializattr prin deplasares la diferitele

sedii ale instantelor de judecatl pentru depuneleal idicarea diferitelor lnscrisuri, studierea

dosarelor la arhivele instantelo. judeo{tore$ti 9i codsultarea condicilor de hot{r.a $i a

rcgistrului infomativ, reprezentarea instituliei, etc

3. FoEnuleaztr in6mpineri, cereri rcconventionale, note scrise, concluzii, ridicd exceplii in
confomitate cu statutul profesiei de consiliei juridic;
Formuleaztr rtrspunsuiile Ia interogatorii in colaborare cu serviciile competente;

Promoveazd c[ile ordinare gi extraordinarc de alac $i face propuneri conducerii Direcliei
Venituri Buget Local Sector 2 asupm oportu tilii exerciterii sau neexercittuii acestora

Tine evidenla proceselor 9i litigiilor ln care Direclia Venituri Bugel Local Sectol2 este parte

Efcctucazd in termen fi la nivel oalitativ corespunzator toate lucrerile cu caracter ju dic,

rAspunzand de solufiile date sub aspectul respeculrii legalitalii;
Propune conducerii instituliei rnesuri de aplicarc unitard a legislaliei fiscale in funclie de

practica judiciard a instanlelor j udeoatore$ti;
9. Urmere$te aparilia actelot normalive pnn consultarea Monitomlui Ofioial Di semnaloazI, prin

intermediul postei electronice, alat conduceii cat li $efilor/ coordonatorilor tuturor serviciilor,

4.
5.

6,
1,

8.

birourilo, $i compartimentelor Direcliei Venituri Buget l-ocal Sector 2, modificf,rile legislaljei
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12.
13.

care au implicalii ln activitatea desfa{utate in cadrul iristituliei, in conformitate cu Statuhil
profesiei de consilier juridic, Legca nr. 514/ 2003, privind organizarea gi exercitarea profesiei
de consilierjuddic;

10. Semnaleaze atat corducerii cat Si compartimentelor de speciaLitate din cadrul Directiei Venituri
Buget Local S@tor 2, evenNalele neconcordanle legislative precum $i aspectele insulicient
reglementate dirr punct de vedere legislativ, rezultate din activitatea desfd$urattr,

11. Informeaztr conducerea asupra eventualelo. incdlcdri ale l€gislaliei pe carc le consbtA in cadrul
Direcliei Venituri Buget Local Sector 2, precum Si asupra divergenrelor de interpretare a
dispoziliilor legale, fdcend propuneri coresplrnzatoare;
Studiazi gi face propuneri condLlccrii instituliei pentru perfeclionarea legislaliei fiscalei
Acorda asistentd $i consultanttr juridic{, ln scris sau verbal, in functie de complexitate, la
solicitarea sefliciilor, bilouailor si compafiimentelor din cadrul apamtului propriu, ou prjvire la
problemele de drept cu caracter atipic;_Asigura asistenli juridici la audienyele desfa$urate de
directorul Direcliei Venituri Buget Loca.l Sector 2, la solicitarea acestuia;

14. Asigure documontalia neoesare in vederea sustinerii punctului de vedgre exprimal pentru
lucdrile care fac obiectul audiefllelor solicitate conducerii;

15. Solutioneaze contestaliile impohiva actelor adminishativ fiscale, rdspunzaod ln termen legal $i
exptimandu{i punctul de vedere avizat asupra paoblemelor ridicate, emildnd ln_acest sens

decizia de solugionare a oontestaliei;
intocmette dosarul contestaliei care va cupinde: contestalia in original, actul adminisrativ
contestat, in copie, punctul de vedere argumentat p vind solurionarea contestaliei hansmis de
cAtre serviciul emitent al actului administrativ ataoat, documentcle dcpusc de co cstator in
susf inerea contestalieii
Solulioneaztr contestaliile amlizaodr documentele aflate Ia dosarul fiscal al contestatorului,
dosai adtninisfat de serviciul emitent a1 actului administrativ atacati aspectelc prcceduale;
cauzele cale su determinat fomularea contestaliilor pe calca administrative de atac;
argumentele petenlilor, verificdJile suplimentare efectuate, a documentele aflate Ia dosarul
cauzeii
in vederea soluliontuii contestaliei, introducr in procedua de solulionare a acesteia, din oficiu
sau la cerere, alte persoane ale caror interese juiidice de natud fiscal[ sunt afectatc ln urma
emiterii deciziei de solurioDare;
OrgaDizeazd evidenla soluliondrii contestatiilor cu p.ivirc la modul de solutionare, stadiul in
care se afld in func{ie de urmarca sau nu de catre contestator a cailor de atao specifice;
Semnaleaza conducerii solutiile irevocabile pronuntate de instantele judecatoresti, in ceea ce
priveste deciziile de solutionare a conlestatiilor, emise;
RAspunde la sesizdrile gi reclamaliilc adrcsate Direcri€i Venituri Buget Local Sector 2,
referitoare la activitalea compartimentului;
Prcmoveazd acliuni in justilie cu aprobarea sau la initiativa conducatorului Direcliei Venituri
Buget Local S€ctor 2i
ln urma solicitdrii Sorviciului Recuperare Crcanle Persoane Juridice li Fizice formuleaze, cu
aprobarea conduce i, acliune judecdtoreasce pentru inc€perca proceduii de insolvent! pentru
creanlele bugetare datorate de c?itre persoanele juridice, ln situolile ln care sunt indeplinite
condiliile prevdzute de legislalia specifica;
Raspu]rd solicitdrilor cu caracter juridic ale lichidatorilor/ administratorilor judiciari/

executodlor judecator€sti/ banca / nebancari, formulate h baza legislaliei specifioe, asigurdnd
totodate li legdtuIa cu ac€itia;
Verific[ legalitatea, avizeaztr $i contmsemneaztr actele cu caracter juridic (inclusiv cele care pot
angaja dspunderea pahimoniall a Direcliei Venituri Buget Local Sector 2, proiectele de
contracte lntocmite de serviciile funclionale Si de specialitate, documentele de imputare
intocmite de Sewiciul Buget Finante Contabilitate, toate actele c€ stabilesc dreplu le
personalului, dosarele de insolvabilitate ale debjtorilor, intocmite cu respectarca reglementddlor
legale in vigoare);
ParticipA la foroularea obiecliunilor preconhactuale, dace se pun irl disculie prob]eme de drepti
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3.
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27.
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5,

7.

8.

13.

14.
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Elaboreazi ploiectele de acte normativ€ carc sunt in legetuie cu atribuliile $i aotivitatea proprie
a Direcliei Venituri Buget Local Sector 2;
Colaborcazd cu toate sefliciile, birourile, compartimentele institutiei;
R6spunde pentru evidenl4 clasarea $iindosarierea lucrfuilor ce au fost solulionate;
Face propuneri conducerii cu privirc la asigurarea condiliilor proprii necesare desfd;urtrrii

acrivirdlii;
Umrre$te respectarea legislafiei privind protecfia p€Isoanelor cu privire Ia prelucrarea datelor
cu camcter pcrsonal atat de operator c6t $i de cdtle angqialii acestuia.

Respofisablllldll (penttu pefionalul din stt ctura sa )l
Reprezing interesele instituliei in fata iostanlelorjudecatore$ti, prin formularea, de iotampinld,
cered reconvenlionale, note scrise, concluzii oraie gi scrise, dupa caz, promovarea crilor
ordinare $i extraordinarc de atac, intocmirea roferatelor scrise privind neexercilatea cdilor de

alac;
Gestioneaz! toate prooesele gi litigiile, indiferent de natura lor, in care direclia este partf, $i care

i-au fost lepartizate de coordonalorul compadimentului $i actualizeaza stadiul de derulare $i
finalizare a ac€stora prin intermediul aplicaliei de evidenld a dosarelot;
Este obligat ca in coicluziile orale sau scrise se suslind cu profesionalism, denmilate ti
conpetenitr drepturile li interesele instituli€i $i sa rcspecte nomele de d€ontologie profesioialtr

Fevizute in Legea pentIu organizarea Si exercitarea profesiei de avocati Si statutul ac€stei

profcsii;
Este obligat str respecte dispoziliile legale privitoarc la inleresele conrale ln aceea$i cauze sau

in cauze comune o la conflictul d€ interese pe care instifulia le poate avea;

fine evidenla proceselor $i litigiilor in carc institulia este pa(c $i urmtuelte oblinerca titlurilor
executorii pentru qeantele instituliei;
Realizerza activite$ concretizate prin muncd de teren efectuattr in vederea depunerii/ ridicdrii
dife telor lnscrisuli, studierii dosorelor la arhiva instanlei, consulttuii condicilor de hottrrAri $i a

regisFului informaliv. reprezenlarii insritulieil
Formuleaztr tispunsurile la intercgatorii ln strans[ colaborare cu celolalte seryicii ale direcliei;
Acorda asistenld juridic?i de specialitate tuturor compartirnentelor fihclionale ale direcliei, nrin
comunicarea c[tre acestea, prin intermediul po$tei e]ectronic€, a modific6rilor sau a noilor acte

normative aperute, care au implicalii in activitatea desfalurattr ln cadrul institufiei, prin
consultarea Monitorului Oficial;
Aco.d6 asistenld ti consultanld juddica, in scris sau verbal, ln funclie de complexitate, la
solicita$a serviciilor, birourilor $i compadimcntelor din cadrul aparanrlui propriu, cu privire 1a

problemele de drept cu caraoter atipic;
Propune masuri de aplicarc unitard a legislaliei fiscale ln funclie de practica judiciartr a

instanlelor judecitore$ti ;
Semnalesza, imprcund cu coordonatorul compartimentului, atat conducerii cat ii
compadimentelor de specialitate din cadrul Direcliei venituri Buget Local S€ctor 2, eventualele
neconcordanp legislative precum $i aspectele insuficient reglementate din punct de vedere

legislativ, rezultate din actiyitatea desfdlurad li face propuneri pentru perfecfionarea legislaliei
fiscale;
Paiticiptr, Ia fundamentaaea juridica, h elaborarea, redactarea $i prezentarea, cihe conducerea

direotiei, a documentelor proiectelor de hot&6ri ale consiliului local, care sunt in legdhr!tr cu

atribuliile 9i activitatea propde a Direcliei Venituri Buget Local Sector 2i
Participd la lormularea obie4liunilor prcconhactuale dacd se pun in disculie probleme de dreptl

Raspunde pentru finalizarca in temen a sarcinilor de selviciu, atat in ceea ce prive$te lucrlrile,
qat gi in vederea verificdrii $i aviztuii, ln condiliile legii, a actelor $i documentelor cu caracter
juridic (inolusiv cele care pot angaja dspwderca patrimoniald a Direcliei Veoiluri Buget Local
Sector 2, proiectele de conhacte iniocmite de serviciile func onale 9i de specialitate,
documentele de imputare lntocmite de Serviciul Buget Finanle Contabilitate, toate actele ce

stabilesc dreplurile personalului, dosarele de insolvabilitete ale debitorilo!, intocmite cu

9.
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respectarea rcglemeittrdlor legale in vigoare), emise de .itre compartimettole de sp€cialitate
din cadrul Direcliei Venituri Buget Local sector 2. in cazul neacordfii vizei vor trebui sd
justilice ifl scds motivarea legaltr a refuzului de vize;

15. Asiguri asistenli juridicd (inclusiv documentagia necesa![ in vederea su4inerii punctului de
vederc exp.imat) la audienlele destiturate de directorul executiv al D.V.B.L. Sector 2, la
solicitarea acestuia:

16, Solulioneazd contestaliile impotriva actelor administrativ flscale, rEspunzfuid in termen legal $i
exprim6ndu-1i punctul de vedere avizat asupra problemelor ridicate, rapoltat la punctul de
vedere al co partimentr-rlui de specialitate care a emis actul administrativ atacat, emilend in
acest sens decizia de solulionarc a cooteslatiei;

17. Semlaleazd conducerii, impreunl ou coordonatorul compartimentului, sohrliile irevocabile
pronunlate de instanlcle j udecdtore$ti, in ceeace privegte deciziile de solufonare a contestaliilor
emise:

18, Solutioneaz5 sesizirile 9i reclamaliile edresate Direcfiei Venitud Buget Local Sector 2,
ref€riloare la activitatea c.ompartimentului, repartizate de coordonatorul compaitimentului;

19. Promoveaze aqiuni iD justilie, cu aprobarca conducitorului Dir€cliei Venitu.i Buger Local
Sector 2;

20. Promoveaztr, in urma soticit?hii Serviciului Recuperare Croante PeNoane Juddice ii Fizice, cu
aprobarea cooadoDatorului compartimentului gi a conducerii, acliune judec oreasca pe[tru
lnceperea procedurii de insolvenla pentu creaniele bugetarc datolate de cAtte persoanele
juridice, in situaliile ln care sunl lndeplinite conditiile prcvdzute de legislalia specificdi

21. Raspunde solicitirilor cu caracterjuidic ale lichidatorilor/ admi stratorilorjudiciari, formulate
in baza legislaliei specifice, formuland ln tefieiul legii, orice cereri (inchrsiv c€rerile de
inscriere la masa credaltr),ln vedelea rccupedrii creanlclor bugltare;

22. Rispunde pentru evidenta, clasarea $i lndosarierea lucrerilor ce au fost solulionate;
23. Elaborcazt informdri 9i rapoane in legdtur[ cu activitatea desf{5uat6, la solicitarea

coordonatorului compartimenruluil
24. Rozolva alte lucrari cu ca&cter genelal in functie dc specificul activitifii, care ii su repartizat€

spre rezolvare de coordonatorul compartimentului. in situalia ln care lucrerile sunt repartizate
de alli superiori iera.rhici, are obligatia de a ir$tiinta coordonatorul compartimentului;

25. Formuleaztr popuneii cu privire la actele, docume ele elabomte in oadrul compaltimentului;
26. Face diligenle pe lSrga compartimentele dir cadrul Direcliei pentru obtinerca documentelor

necesare soluliondrii cauzelor o pentru redactarea rdspunsurilot la adresele pimite:
27. Raspunde de pdstrarea $i utilizarea in conditiile tehnice specifice a dottrriloi serviciului;
28. Colaboreaza cu ceilalli colegi din cadrul compartimentului, precum ti cu toli angajalii D.V.B.L.

Sector 2;
29. Pdsteazd confidenlialitatea informaliilor gestionate $i rdspund pentlu l€galitatea acliuoilor

inhepinse.
30, indeplinette ln condiliile legii, orice alte atributii, repartizare de conducerea instituliei.

A uloriloae (co mpetenle) :
! reprezint6 gi aogaieazd instititia numai ln limita atribufiilor de serviciu $i s mandetului care i s-a

incredilllat de cdtie co[duoelEa acestoia;
> urmdre$te pennanentperfeclionarea prcgdtirii profesionale;
> propune docunente tipizale gi procedud de uz intern penku activitatea compartimeltului sau a

instituliei, in Seneral;
! semnaleazd conducerii instituliei oricc probleme deosebite legate de activit&tea i@steia, despre

care ia cunoltinla in timpul indeplinirii sarcinilor sau ln afara acestora, ohiar dac[ acestea nu

vizeaztr direct domeniul ln care arc responsabiliteli $iatribulii,

Art. 20, Compartimentul Consiliere pentru Cetareni

D.edh V€nlturi BuFl loral Seclor2
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Compartimentul Consiliere pentru Cetdleni este subordonat direotorului execuliv al
D,V.B.L. Sector 2.

Compadimentul Consiliere pentru Ceteleni are rolul de a nenline o legdturd di.ectA cu
locuilorii sectorului 2, faciliteazd accesul la informalie ti asiguri consiliere pe problemele din
domeniul impozitelor $i taxelor locale.

Atrlbalilla comparlhfienlului sunl umdloarek:
L Asigur5 accesul liber $i neingradit al oricdrci persoane la o.ice informalii de interes public,

conform Legii nr. 544/ 2001, cu modificlrile $i completdrile ulterioarc;
2. Asiguregestionareapetiliilor;
3, Asigurtr consiliere ti spdjid practic , aclionend pentru imbuntrrtlirea accesului la informare a

cetdtenilor;

Respoisqbilildl"f,
l. RAspunde de indrumarea ccldlenilor in rezolvarea problemelor cu care se confiunta;
2. Asigure popularizarea prin mijloace specifice a legilor, a hotiririlor li e a.ltor acte normative in

vigoare, pe probleme de impozite Si taxe locale;
3. Respunde de lndrumarca li asistenla fiscaE de specialitate a contibuabililor, asupra

Foblematicii specifi ce a D,V,B.L.;
4, R spunde de respectarea programului de luoru cu publioul Si de respectarea proocdurilor

aprobate pentrir activitatea prop e;

5. Asigur, inscrierea in sudien a la coDduc€rea instituliei a contribuabililor;
6. Rispunde de cunoagarea legisla$ei in vigoare;
7. inregisteaztr in Registmtura electronica, corespondenla primite prin po$ttr;

8, inrcgistreaza corespondenla primitl prin firmele de cuderaU
9. Cite$te Si repartizeazd oorespondenla primita catre serviciile de specialitate;
10. Asiguld inscrierea in audienttr la conducerca institufiei;
I l. Primelte $i distribuie corespondenja p mitd de la Pdmtuia Secton ui 2, inregistut?i ln sistemul

INFOCET;
12. Redireclioneazapetiliile gretit indreptate;
13. RAspunde de intocmirea rispunsurilor la reclamalii ti sesizdri, in limitele competenlelor

stabilite;
14. Raspunde solicittuilo. tansmise l! format eleotronic pe adresele de e-mail alo instituliei, sau

acolo unde este cazul, de repafiizarc a acestora cetre compartimentele de specialitate;
15. Raspunde de respectalea termenelor de raspuns la petiliile iffegistrate ln aplicalia electtonicd a

D.V.B.L. Sccior 2- Dooumont L{amger cat ii ir aplicalia electronicd Infoc€t.a ?rimdriei
Sectorului 2, precum gi de scaderea, din cele doui aplicafii, in momentul solulionlrii, a
lucrarilo., atatand documentul in lormat electronic;

16. Fumizeazd informalii Ei oonsiliere cetIlenilor, penfu ca acettia sa-$i poatd rczolva probl€mele,

$i s6-$i exercite drepturile $i obligaliile;
17. Asigure continuitatea activitelilor in situalii de urger4a, prin folosirea echipamentului de

comunicalii, inlegBt in sistemul nalional TETRA;
18. Pdstreaza conlidenlialitatea informaliilor gestionate $i rtr-spund pentru legalitatea acliunilor

lntreorinse.
19. lndeilinegte in condiliiLe legii. orice alte atribulii. r€pafli?are de conducerea institudei.

Autorilote (compele le) :
> reprezinrl $i angajeaz.d institulia numai ln limita atribuliilor de seMciu 6i a mandatului oare i

s-a incredinlat de c5trc conduogrea acesteia;
> urmikette permanent p€declionareapregdtirii profesionale;
! propune documente tipizate qi proceduri de uz intem pcntru activitatea serviciuhi sau a

instiluliei, h general;
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! semnaleaztr conducedi institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acestejA despre
care ia cuno$tin d ln timpul indeplinirii sarcinilor sau ln afara sccstora, chiar d6cd acesiea nu
vizeazd direct domeniul in care ue responsabilitdli 9i atribulii,

Art,21. Biroul Prelucrare Automattr Dotc

Biroul PrelucBre Automata Date este subordonat directolului executiv al DVBL Sector 2.
Biroul Prcluoiare AutomatA Date gestioneaztr, p€ntru serviciile Direcfiei Venituri Buget

Local Sector 2, echipamentele de tehnicd de cslcul, bazelo do date 9i activitatea informaticS.

Abibuliile biruulul sutl umdloarcle:
l. Asigurd operarea $i prelucrarea datelor utilizrnd tehnologia inlormaliei
2, Genereazd lapoartele analitice svsau siDtetioe Feoum qi situaliiie statistice de,stinate

conrpartimentelor directiei, conducerii sau altor institulii publice
3. Monitorizeaztr funclionarea echipamentelor IT din dotare, fundamenteazi li propune achizilie

unor echipamente noi sau up-gradaiea celor existent€;
Asigurd funclionarca Si gestionarea relelei informatice a DVBL Sector 2;
Monitorizeaze funclionarea aplicafiilor infonnatice implementate, asigura adminisaarea ti
expioatarea in bune cordilii a acestora precum ti imbunatAfrea aplicaliilor informatice
implementate, in confomitate cu cerinlele care apar in exploatare;
Asigurd fumizarca informaliilor Oiserviciilor publice prin mijloace elect.onice;
Acorda conlribuabililor sectorului 2 identificatori $i parole de acces la datele personale din baza
de datc a direciiei, oferind posibilitatea accesdrii serviciilor electronice pusc la dispoziria
contribuabililor la bugetul local a: Sectorului 2;

8. Asigud dezvoltarea tehnologica a DVBL Secto. 2 prin implementarea de noi proiecto

informatice;
9. Asiguii indeplinirea oriofuo! alte atribuii specifice activil{ilor compedmeltului.

Responsabilitdll @e hu peBoholul dln structwa sa )i
L Asigurd idroducerea/ modificarea./ incetarea dltelor de identilicare a corltlibuabililor, a sterii

c-ontribuabiilor, matricoleloi, roludlor pecum $i corectarca datelor carc nu se coreleazd, pe baza
informaliilor fumizate de serviciul beneficiar

2. Genereazd qi fumizeaztr la termen rapoa(ele destinate s€rviciilor beneficiare (rapoa(€ analitice
si/ sau sinletice);
Gestiorteaze si intretine corespunzdtor tehnica de calcul din dotarea djrecliei;
Administreaz[ $i lntreline aplicaliile informatice $i sewiciile electronice implementate;
Asigura rcalizarea transparenrei 9i accesul la informariile fi serviciile publice in conformitate cu
legislatia privind protecria datelor cu caracter personal $i liberul acccs la informaliile de interes
public;

6. Salveazd periodic bazele de date pe suporturi de memorie extema;
7, Recomande qi avizeaad achizilia $i/sau modemiarea de echipamente info.matice de baza

(calculatoare, periferice, aplicalii infomatice sau software de sistem) qi de echiparrente
informatice auxiliare (periferice sp€ciale, modemizdrj locale, consumabile, programe specifice)
pent u dotarcs se.viciilor directiei;

8, Asigud deolarea contmctelor de seNice penku echipamenlele IT din dotare;

9. Asigurd delularoa oontractelor de motenanld pentru aplicaliile informatice implementate;

10. lnstruieste personalul dileoliei in utilizarea tehnioii de calcul ti exploatarea apligaliilor
specifice;

ll, Gestio[eazf, Si urmaregte drepturile utilizatoriior privind accesarea tesurce]or informatice
partajate in relea;

12. Alalizeazd problemele ce se ce, rezolvale printr-o aplicalio sau printr-un proiect inlormatic,
schiloazl logica $i algoritmii globali de rezolvare ti proiecteaza sau participi Ia realizalea dc
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13.

proiecte noi de informatizare avand in vedeie imbun[tdlirea $i modemizarea activittrtilor
direcfiei confom Strategiei Guvemuluj Romeniei de informatizare a administmliei publice;
Pdst.eaztr contrdcnralitatea asupm datelor ti lucrtuilor care presupun un nivel specificat de
disctelie sau care sunt secret de sewiciu;
Asigurtr securitatea preluorfuii datelor cu caracter personaL;
Pask€aze confidenlialitatea infomaliilor gestionate li .[spunde pentru legalitatea acliuni]or
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14.
15,

lnbeprinse.
16, Indeplineqie ln condiliile Iegii, orice alte atribulii. repa.rlizsre de conducerea insrituliei.

Aulo.ilate (compete nle) :
> loprczintu $ angajeazd institulia numai ln limita atribuliilor de serviciu Si a mandatului care i s-a

inoredinlat de cEhe conducerea acesteia;
> urmrre$te permanent perfeclionarcaprcgtrtirii profesionale;
> propune dooumente tipizate gi proceduri de uz intem pentru activitatea biroului sau a instituliei,

in general;
) semnaleazd cooducerii inslituliei olioe probleme deosebite legate de activitatea alesteia, despre

care ia cunoginld in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afam acestoE, chiar dacit acestea nu
vizeaze direct domeniul in care ate responsabilitdli fi afibulii.

Art. 22. Serviciul Buget Finanfe Contrbilitate

Se.,,iciul Buget Finanle Contabilitate oste subodonat directorului executiv adjunct, conform
organigramei,

Attibuliile setviclulal sunt u nittoople:
1. Asigurl evidenla analiticl pe pldtito - persoane fizice $ijuridice - lnregistr.end obligatiile de

platd pe fiecare fel de venit $i urmere$te ca incasarea veniturilor sE se f6cd cu incadrarea ln
conturile sintetice 5i analitice corespunztrtoare subdiviziunilor clasjflcali€i bugelare, urmtrrind
inregistrarea ln ordine cronologictl gi sistematica o operatiunilor efectuate, pentru impozite,
kxe, conuibufii, amenzi li aite venitud bugetarc locale, precum $i accesoriile acestora,
respectiv a veniturilor incasate in contudle deschise la Trgzoreria Statului pe codul de
identificare fiscala a DVBL Sector 2;

2, Conduce evidcnla vcniturilor lncasate, pe srrse, coDform clasificagiei bugetate aprobate, pe
bugete componente gi fonduri, precum $i eviden{a analiticd pe putitod (persoane fizice $i
persoane juridice) conform normelor de oplicare a Legii nr, 82t 1992 pentu impoziie, taxe,
cantributii, arnenzi si alte vetituri bugetare locale, precum si acc€so ile acestora, rcspeotiv a
veniturilor incosate in conturile deschise la Trczorcria Stahiui pe codul de identifica.e liscala a
DVBL Seotor 2;

3. Organizeazd ii conduce evidenta cootabila privind efeotuarea cheltuielilor prevazute prin
bugetul de venituri qi cheltuieli al institutiei, a gestionarii valorilor materiale, bunurilor de
inventa., mij loacelor banesti, a deco[tatilor cu debitorii si creditorii;

4. Intocmette situalii financiarc contabile asupm executadi bugetului de venituri si cheltuieli al
instituliei;
Asigura gestionarea patrimoniului idstituliei id c.nformitaie cu prcved€rile legale in vigoare;
Organizeaza activitstea de inventadere a patriftoniului instituliei, propune masuri de casare,
imputarc, eto. si prezinta diEctorului iaportul asupra actiunii;

7. Asigura exercitaree coDtrolului financiar pr€ventiv pentru platil€ ef€ctuate din buge! eliberari
de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice;

8. ElaboEazea $i fundamenteaz$, conform legislatiei in vigoa.e, bugetul de venituri al sectorului 2
pontru impozit€, !axe, contributii, amenzi qi alte venituri bugetare locale, prccum Si accesodil€
acestora si bugetul de cbeltuieli al institutiei;

5.

6,



.

t2.
13.

10.

14.

15.

9.

3.

4.

5.

8.

9.

1.

Umdre$te incadrarea corect4 pe sutse de venitud li bugete competente (bugetul sectorului 2 ti
cel municipal), in conformilate ou aciel€ normative in vigoare pentru impozite, taxe, contibulii,
amenzi $i alte venitu bugetare locale, precurn 9i accesodile acestora;
Asigura efectuarea pdn cgsierie a operatiilor de plati/incasari in numerar pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarca reglementarilor legale
Asigura realizarea si raporlarea programului de incasfui l!L'rar, trimestrial 9i anuaL;
Fundameoteazd referatele de virare a sumelor cAtre bugetul P.M.B.;
Veifice modul de calcul $i realitatea notelor de calcul a comisionului datorat de DVBL Sector
2 prestatorilor - incasatori, in eondiliile ti la tormenele stipulate in contracte sau convenlii
semnate $i aprobale dg Consiliu) Local;
Asigu.a intocmirea raportlfilor contabile lunare, ftimestriale $i anua]e, prin fumizarea de
informalii cu privire la valoarea venilurilor bugetului local pentru impozile, taxe, contribu(ii,
ameozj $i alte venituri bugetare locale, precum $i accesoriile acestora, pe structua clasificaliei
bugelare si asigura tnnsmiterea catre Direclia Economicd dib cadrul Primfuiei Seclorului 2, a$
cum acestea rezuhtr din evidenlele contabila proprie $i extmsele de cont ale Trezoreriei
Secrorului 2;
Asigud aplicare4 in pmctica curentd, a procedurii fisca.le de restituire sau compensare, dupd
caz, a unor impozite $i taxe locale nedatorate, respectiv aohitate necorespunztrlor strucfurii reale

a debitului;
Intocmesle statele de plata salariilor personalului instiluliei, confom legislatiei in vigoare;
Intocme$te adeverinte de venit pentru personalul argajat permarent sau pe dwate determinata;
Intocmefte $i depune declaratiei privind obligatiile de plata a cont butiilor sociale, impozitul de
venit si evidenta rbminala a persoale)or asigumte
Intocme$le ordinele de pla16 $i efectuez{ viramentele ctrtre ben€ficiari/ finizori;
Intocmeste situatii statistice- ancheta asupra castigurilor salariale- lunat si costul fortei dc
munca -anual, situalie privind ancheta salariilor in luna octombrie;

Respontabilitdli itehtu pe4onalul din structuru sa )i
Rdspunde de efectuarea conform prcvedelilor Legii contabilitalii nr. 821 1993 a iffeSistrtuilor
pe baza documentelor justificative a notelor contabile zilnice p vind veniturile bugetului local
(impozite, taxe, cont butii, arnenzi $i alte venituri bugelare Iocale, precum qi acoesoriile
aceslora) in evidenlele contabile;
Respunde de lnlocmirea rapoaatelor contabile pentu conturile de venituri (impozile, taxe,

contribulii, amenzi gi alte venituri bugetare locale, precum $i acccsoriile acestora) atibuite spre
gestionarc (fi$e de cont, balanle de vedficare, regishu-jumal etc,);
Raspunde de velificarea concordanl€i mpoartelo! contabile cu documentele justiicativo
(extrase de cont, Iiste de soldu );
Participa, aldtud de sowiciile de specialitate ale instituliei, Ia hnele anului, la inchiderea

conturilor sintetice 9i analitice de venituri;
lntocme$te raponf,rile cor(abilc periodice, in bazo balsnletor de veificare lunare 9i a fi9elor de

cont, pentm veniturile bugetului tocal (impozite, taxe, contribulii, amenzi |i alte venituri
bugetaie locale, precum Si acceso ile acestora);
Intocme$te si prezinta Primarului Sectorului 2 contul anual de executie al bugetului institufiei,
Intocmeste executia t mestriala a bugetului de venituii a sectorului 2 (impozite, taxc,

contribulii, amenzi ii alte venituri bugetare locale, precum li accesoriile acestom) si a

bugetului de cheltuieli al institutiei;
RAspunde de efectuarea conform prevederilor lagii contabilitjtlii w. 8211993 republicata a

inrcgistlarilor pe baza docum€ntelor justificative a notelor contabile ziloice privind veniturile
bugetului local ln evidenlele cootabile;
Rdspunde de inlocmirea rapoartelor co.tabile p€ntru conturile de venituri atribuite spre

gestionare (fite de cont, balenlc de verificare, regislru-jumal etc.);

16.

t7.
18.

19.

20,

6.
7.

i
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justificative

13. Tine oviderla analitica a materialelot respectiv intocmeste fisa arialitica cantitativ-valorica
pentru fiecarc material intrat in gestiunea i.stitutiei;

14. Calculeazi amodizarea $i intocme$te Situatia privirld amoltizarea activelor fixe;
I5. Intocme$re belanlelc anlitice penlru active fixe corpotale si necorporale;
16. Intocmegte balarla analirica penEu obiecte de inventar;
17. Tine evidenta analiticd a activelor fixe siobiectelor de inventar pe sedii/servicii/persoanc;
18. Elaboreaza propunedle de casdri cand este cazul;
19. Verifica si intocmeste lucmrile aferente inventarierii anuale sau dupa caz;
20, Raspunde de elaborarea, la finele anului a sinteza incaserii veniturilor pe bugetele componente,

cu desfd$urarea pe capitole $i subcapitole bugetare (impozite, taxe, contribufii, amenzi $i alte
venituri bugetare locale, precum Si accesoriile acestora);

21. Intocmeste pgaiodic situatia executiei bugetare si urmarcsle incadarea acesteia in timitele de
cheltuie)i aprobate prin bugetul de venituli si cheltuioli;'

22, Mspurde de pregtrtirea pe baza analizei execuliei bugetare recrificarile bugetului de venituri
precum gi a prognozeloi $i estimd lo( pe anii viitori, a bugetului de veoituri pentru impozite,
taxe, contribulii, amenzi $i alte venituri bugetare locale, precum li accesoriile acesrora;

23. Rdspunde de lntocmirea mporttrtilor privind $adul de realizare a bugetului de vcnitwi conform
ptevederilor Legii n.2731 2006 actualizad, p vind fina4€le publice locale pBntru impozile,
taxe, contribufii, amenzi li alte venituri bugetare locale, prccum Si accesoriile acestorai

24. Verifica virErile efectuate de catIe fumizoriide servicii, prin intermediul carora se incaseaza
impozite si taxe locale;

25. Verificd documeotele de restituire in numerar qi prin vinrnent a venitudlG bugetului local
(impozite, taxe, contribufii, arnenzi 9i alte venifuri bugetare locale, precun gi accesoriile
acestora) din punct de vedere al legalitdtii, al temerclor de platd, al incadrerii corccte pe
subdiviziunile clasifi coliei bugetaro;

26. R{spunde de ope.area coreote a docum€nt€lor de piate in baza de date a impozitelor li taxelor
locale pentru persoaae fizice $ijuridice $i dspunde de vedficarea corelaliei lntie sumele din
docume[tele de plat6 $i cele introduse ln aplicalia de impozjte si taxe;

27. Rlspunde de efectuarea r€glArilor lntre codudle de venituri ale bugetului local prin note de
firndamentare gi ordine de plat! ln scopul unei imegistltrri corecte e incasdrilor pe surce de
venit;

28. Raspunde de incaseaza si operarea in bsza dc date a platilor efectuate pdn POS, aferente taxele
si impozitele locale;

29. Verifica registul de partiziprin corelarca $i colaborarea cu celelalte servicii;
30. REspunde de verificarca incas?lrilor realizate prio intermediul prcstatorilor incasatori neoesad

fundamenltrdi comisionului datorat cdtre ace$tia;
31. Rispwde de lntocmirea notei de fundamertare pentu comisionul datotat prestatodlor

incasatoii
32. R"dspunde de lncetarea pe baza documentelor de plati a debitelor rcprezentand procesele verbale

de contravenlie iffegistatc in baza ds date;
33. Rdspu[de de lncasarea venitudlor la bugetul local al sectorului 2 prin tcrminale POS, prin

lncadrarea corect[ a acestom pe codud de venituri respectdnd procedura de lucnr;
34. Rdspunde de incasarea veniturilo! bugetului local prin terminalul POS in ouantumul acestora

inscris ln nota de plata;
35. Ridica, pe baztr de delegalie, toate extrasele de cont de la Trezoteda Sector 2 $i vedficd

corectitudinea lncasfuii, vir6.ii $i ruportdrii sumelor incasate in contul Institufiei;
36. Asigura aplioarea ptocedurii de ridicare - numerar, din Trezoreia Sectorului 2, rcalizeazA

efectuarea pl6lilor $i consemna.ea, ulterioare, I acestota in evideolele contabile analitice $i
sintetice;

10. Rtrspunde de vorilicarea concordanFi rapoartelor contabile cu documentele
(extrase de cont, liste de solduri)l

II. Ituegiska.rea analiticd pe calegoriiti obiecle a activejor fLrel
12. lntocmegre fi$a mijlocului fix (activ fix) pemru fiecare obiect;
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37. Efectuea"4 prin casierie operatiile de plati in numefl[, pe boza documente]or aprobate si supuse

c-ontrolului financiar preventiv, reprezeDtand restituirea de impozite si taxe locale catre
persoano fi zice si juridicel

38. Pdme$te, lffegistreaztr li dd cu$ cererilor scrise ale contribuabililor, privind rcstituirca sau

compensarea intre unele impozite gi taxe locale;
39. Trimite spte avizore, cqerile contribuabililor avand ca obiect cele menliouate in aliniatul

precedent, cdtre toate serviciile de specialitate ale direcliei, gestion6nd 9i verificAnd vizele
aplicate pe referatul comun de catle Sewiciile lmpunerc Persoane Fizice, knpunerc PoBoane
Juridice, Recuperare Creanle Persoane Fizice gi Juridice, Biroul [nspectie Fiscala,

CompartimentuI Juridic;
40. PaezintA spre semnare directorului executiv al instilutiei, referatul de solutionare a cererii de

restituire sary'si compensare, precum si decizia de reslituirc, dupA ce bate etapele procedurii su
fost rcspectate intocmai, iar sumele de rcstituit sau de compensat au fost validate ca efectiv
incasate (p.in exhase rtrezorcrie) fi nedatorate sau incasate pentru o destinalie etoDattr;

41. Rdspunde de preluarea de la contribuabili a cererilor $i documentelor aferente lucrdrilor de
rcstitr. re, compensare, coreclie eroare materiald din documentele de plati li solurioneaza aceste

lucriii conform proceduilor d€ luqu;
42. Tine o permalentA leglturtr cu beneliciadi sumelor de restituif/ compersat;
43. Rdspunde de corespondenfa, ln temenul legal, ou colkibuabilii care 6u prezenlat cer€ri de

restituire/compensare ce nu.espectaprevederile legale;
44, lnregisheaz6 ln evideoJa analitice $i sintetica, duph realizarea lor efectivd, opemfiunile de

compensare ale unor impozite gi taxe locale;
45. R{spunde de solulionarea cerctilo! li documentelor aferente lucrfilor de rcstituire, compensale

conform procedurilor de lucru ti de opemrea in baza de date a restituirilor, compensedlor
penhu pelsoanele fizice ti juddice conform documentelorjustift@tiv;

46. Rdspunde de lntocmirea corecld a Staului de plate restituiri - pe coduri, persoane fizice gi
juridicc;

47. Rtrspurde de acordarea de infornalii 9i sprijin contdbuabililo, in timpul plogramului de lucru:
48. Rispunde de cunoa$terea $i insulirea legislaliei ill vigoarg referitoare la problematica

serviciului;
49. Rdspundc dc pdstrarca ti evidenlierea tuturor documentelor ce fac obiectul aotivittrlii

desflsurale, urmtrrind circuitul acestora in cadrul legali
50. indosariazi $i afiiveazi, pAna la predarea lo! la arhiva instituliei, toate documentele care au

frcut obiectul activite$i desfd$wate;
51. Rnspunde disciplinar, material sau contaventional, dupd caz, conform Codului funclionarului

public, a t€gii conlabilitqii I,t.821 l99l republicattr d l.f'ge 273/ 2006 pivind finanlele
pubtice locale actualizata, pentlu neexecutarea htocmai $i Ia termenele stabilite a auibuliilor de

serviciu;
52, Respcctl termcnele de rtupuns la petitiile inregistr-die ln aplicalia eleatronice - Infocet a

Primlriei sectorului 2, oAt ti in aplicatia electronici a D.V.B.L. Sector 2 - Document Manager

si cad in momentul solulioD6rii lucrarile din cele doutr eplicalii atatand documentul in format
electronic,

53. Pdstreaza confidenlislitatea ioformaliilor gestionale li raspund pentru legalitatea acliunilor
lntrenrinse.

51. indeplinegre in condiliile legii, orice alle aEibulri. reparrizare de conducerea instituliei

A ulo ril at e (c o rnp e re h I e) :
> reprezirttr si angajqza i[stitulia nurnai in limita atribuliilor de serviciu Si a mandatului caro i s'

a ?ncredirlat de cahe conducerea acesteial
> urmare e permanent perfeclionarea pregatirii prcfesionale;
! propune documente tipizate ti proc€duri de uz intern pentru activil,atea serviciului sau a

iostituliei, in general;

I
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> serhnaleazi conducedi inslituliei orice probleme deosebite legate de activitatea acestgia, despre
care ia cunoltinl[ ln timpul indeplinirii satcinilor sau ln afam acestora, chiar daci acestea nu
vizeazi direct domeniul in care are responsabilileli $i atribufii.

Ara. 23. Servlciul Achizilii Publicc, Adminlstrstiv

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

Attibuliile sefiiclulai sunt urmdlohrcle:
l. Fundamenteazd, necesarul de se icii, echipamente, m&teriale $i consumabile pentru activitatea

curente;
2, Elsborareaztr $i duptr caz acl]u4lizeozA pe baza necesitelilor tansmise de celelalte

compa(imente ale instjtuliei sftategia de contractare $i programul anual al schiziliei publioe
intr-o primtr folmtr p6n6 la sBrsitul ultimului trimestru al anului in cuIs 5i definitivarea acestuia
ln funclie de fondurile aprobate $i de posibilitdrile de atr;Bere a allor fondurii;

3. Estimeazd valoarea fiecdrui contract de fumizare, lucrari sau de servicii ce urmeazi a fi cuprins
rn proStamu anual al achlzrllllor publrce;

4. Intocme$te impreuntr cu compartimentele implicate documentaliile de etribuire pentru bunuile,
sewiciile $i lucrfile ce urmeaza a fi achizirionat€ pdn Focedu.ile de achiziliG;

5. Iodeplineite rolul de secreta at organizatoric peltru derularea tuturor etapelor procedurilor de
achizilie privind aahiziliiie de produse, servicii $i lucIdri, in conformitate cu legislaria ln vigoare
(publicitalea" elaborarca documentaliei li avizarea acesteja, primirea ti iEegistarea ofertelor,
convocllrea comisiilor, redactarea hotararilor, a contractelor $i a prcceselor velbale de receplie);

6. intocmeqte specificaliile tehnice (caietele de sarcini) ale bunurilor, lucdrilor qi serviciilor ce
ulmeaz[ a fl achizilionate, cu urmtrtoarele excepli:

- Echipamente, programe li servicii specifice activitltii IT solicitate de care Biroul
Preluorare Automate de Date

- Serviciile de perfectionare profesionala sotcitate de ctrre Compadmentul Resurse
Umane

7. Deruleaza toate procedurile de schizifie public[ de produse/servicii/lucrdri organizste pent""u

destiturarea activitdlilor Si scrviciilor specifice Direcliei Venituri Buget Local Secto. 2, pe baza
iefemtelor dc n€cesitate aprobate Ei repartizate de directorul Executiv;

8. iotocmcqte proceduri proprii de achizilie publicd atunci csnd atribuirea contractului de achizilie
public.d nu se supune prevederilor legalg privind achiziliile publice

9. tue obligalia de a intocmi dosan achiziliei publice p€ntlu Iiecare procedud de achiziliei
publicl finalizatat

10.Intocme$te conuactele $i anexele ac€sto(a, semneazl propunedle de angajare a cheltuielilor $i
angajamentele bugetare ln calitale de compartiment de specialitate (oblinereg tutEor vizelor $i
semnetu lor necesarc, rcdactarca anunprilor de atibuire li trallsmiterea acestora Ia organismele
abilitatc, propune elibe.earea garanliei de participarc, asigura constituirea garan iei de bunl
execulie) $i Ie lnainteaz[ cdtre compaltimentele cu atribuiii in urmfircs executEdi acestora;

11, Iocheie contracte de achizilii cu irmizorii de utilitdli, Si urlnareile d€rularea acestora;
12, Admiristeazd ii gestioneazE obiectele de inventar gi mlloacele fixe;
13, AdministreazE $i gestioneazd matetialel€ consumabile;
14. inregistread ii tine evidenla mijloacelor fixe fi a aobiectelo! de iDventor;
15, Administreaza ti intrefire sediile $i punctele de luqu ale Direcriei Venitud Buget Incal Sector z
I 6, Colecteazd selectiv deleurile fi se ocupa de predarea acestora;
1 7. Gestioneazi activitdfile din domeniul sEndtaqii $i seauritali in munca;
18, Gestioneaztr qotivittrtile din domeniul situafiilor de urgenld (proteclie civild $i PSD
19. Prin registrature, prirne$te, iffegistreazi $i line evidenla corespondenlei specilice serviciului $i a

lucririlor primite si ie$ite din institutie;
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2.

3.

L

14.

t1.

't.

10.

4.

5.

8.
9.

12,
13.

16.
17.

18.

19,

20.

21.

Responsabililtli (pentr personalul dit structura sa ) ,

Raspunde de elabourea necesarului de servicii, echipamente, materiale $i consumabile penrru

activitatea curcntd, in colaborare cu celelalte compartimente ale direcliei;
Raspunde de stabilirea valoarii estimate a fieclrui contIact de fumizare, lucaad sau de servicii
ce umeazd a fi cuprins in programul anual al achiziliilor publice;
Raspundc de fundamentarea si elaborarea proiectului programului de achizilii publicc si
supunerea aoesluia spre aprobarea directorului exocutiv al institutie;
Raspunde de rectifioalea programului de achizitii publice aprobal orj de cate ori este necesa!
Organizeaztr $i panicipa la derularea tuturor etap€lor proceduilor de achizilie publicl privind
achiziliile de bunu , servicii li lucrtui in confolmitale cu legislalia in vigoale, respectiv
publioitatea, elaborarea documentaliei qi avizarea acesteia, primirea $i iDregistrarca ofertelor,
convocarea comisiilor;
Contribuie la intocmirea caietelor de salcini sau specificalii tehnice ale bunurilor, serviciilor
ssu lucrtuilor ce urmeaztr a fi achizirionate prin procedurile de achizilie public6
Redacteaz4 hotErarile de adjudecare ti comunicd ln scris lactorilot implicali rczultatele
proceduiilor de achizilie;
Face pafle, prin rcpreze+tanti, din comisiile de evaluare;
intocmeqte 5i supune spre avizare, conform legii, contractele de achizi'tie public[ (contracte de

fumizare, contacte de servicii 9i contraote de lucrtr ) ou firmizorii, prcstatorii $i execulanlii
desemnaliin urma procedurilor de achizilie;
Urmhre$te incheierea contmctelor cu fumizorii, prestatolii ii executantii desemnali in ulma
procedurilor de achizilie;
Pa icipd, prin repreze anii, la efectuarea receptiilor ti propune mtrsurile necesarc indeplinirii
clauzelo! cootraotuale;
Raspunde de unnfuirea graficului de roalizarc a contractelor incheiate;
Asigud aprovizionarea materialelor necesare, depozitarea acestora, precum ti disEibuirea
judioiosstr a m&terialelor gi oonsumabilelor din depozitul directiei cetre bate centrele teritoriale
ale acesteia;

15.

Raspunde de asigurarca condiliilor cerute de p.escripliile tehnice, irl depozitarea

bunurilor mated&le, evitand degradarea lor;
GestioneazE bunurile mobile $i imobile din patrimoniul D,V,B.L. Sector 2,

li piistmrea

precum li
materialele achizilionate:
Pafticipd la inventarierile periodice;
Constatd realitatea si veridicitatea datelor $i infomaliilor Si/sau documentelor delinute,

realizeaz[ ve.ificari]e $i controlul faplic dispus, oper6nd ullerior in baza de date a sewiciului
rezultatele verificaiilor gi controlului in confomitate cu realitatea din teren;
AcLttalizeazd baza de date proprie $i centalizeaza toate datele slatistice privind activitatea,

sewiciului intocmind ti transmiFnd, la termenele stabilite, iDfo.mtuile $i raportelile periodice;

Asigud activitatea de curierat intre sediile direcliei 9i alte instituliilo pe raza Municipiului
Bucure$ti
Doteaza sediile direcliei cu echipamente individuale de proteclic $i mate ale igienico-sanitare;

Asigura inhelinerea spaliilor cu destinalie de clddiri administative si se preocupe de realizarea

ieparaliilor necesare;
Verifica sdptdmanal instalaliile salitare, electrice ti teimice din sediile D V.B.L. in vcderea

bunei functionfui a acestora
23. Asigure funcrionarea autoturismelor direcliei, intocme$te loi de parours, gestioneaze bonurile

de benzin6;
24. organizeazd 9i asigure accesul percoanelor ir sediul institutiei si paza genemlu, in colaborare cu

Socielatea de Paz{;
25. Stabilette mEsudle tehnice, sanitare $i organizatorice de protecie a muncii, corcspunzrtor

condiliilor de muncd $i factodlor de mediu;

22.

T
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26.

21.

29.

30.

Stabilette at ibuliile $i rtrspunderea ce revine salarialilor ln domeniul protecliei muncii $i pazEi
contra incendiilor, corespunztrtor fuJlcliilor exercilatr;
Asigurd $i verifica cu[oa$terea ti aplicarca de cetre toli salariaii a misurilor tehnice, sanitare $i
organizatorice stabilite;
Raspunde de desfasuratea activilatii de prot€clie a munoii, prin desfasumrea de deplastrri in
teren, dispuse de conducerea direcfiei;
Elaboreazd instrucliuni proprii de apticare a normelor de proteclie a muncii, in fuflclie de
pafliculaitdlile proc€sului de muncd;
Se preocupd de realizarea dooumentaliei necesare obline i autorizaliei de funclionare din punct
de vederc al protecliei muncii Si pazei contm incendiilor pntru toate spaliile instituliei;
lntocmegte planud de evacuare in caz de incendii ti dezastre a p€rsonalului, budurilor matedale
$i valorilor existente;
Stabileste atribuliile $i rtrspunderea ce revine s&lariatilor ln domeniul plotecliej munoii $i pazei
contra iocendiilor, corespunzdtor funcliilor exercitate;
Contxoleaze si raspunde de cunoagterea gi aplicarea de cdtie toli salarialii a mdsurilor tehnice,
sanitarc ti organizatorice stabilite;
Raspunde de asigurarea materialelor necesare informlrii $j qducdrii saladaliloa (afi$c, pliante,
filme, etc.);

35. Stabile+te mtrsurile tehnice, sanitale fi organizatorice de proteclie a muncii si pSI,

corcspulE{tor condiliilo. de munca $i factorilo. de mediu;
36. Raspunde de octivitatea de proteclie a muncii gi PSI, prin deplasdri in teren, dispuse de

conducerea direcfiei;
37. Raponeaz[ periodic asupra modului de corelare gi sincronizare a activitdlilor deru]ate de ctrtre

centrele teritoriale din structura D.V.B.L. Sector 2;
3E. Prelucreaz! informaliile fumizate de serviciile colaboratoarc, inclusiv pe cele oblidule in teren,

in legaturd cu obiech de activitate al birouluit

33.

34.

39.
40.

31.

32.

49.

Rtrspunde de modul de rcspectare a lealititii 9i legalitilii in activita&a proprie;
Este obligat la cunoattelea procedurilor, tehnicilor, dooumentelor ti situaliilor (privind
domeniul de activitat€ al serviciului) in confomitale cu prevederile legislaliei specilice;

41. Raspunde de stabilirea atribuliilor qi rdspunderii ce revin salarialilor, in domeniul proteotiei
muncii 9i pazei contla inc€ndiilor, corespunzalor firnoliilor exercitate;

42, Raspunde de organizarea activitatii de asistenF medicalA a personalului in timpul acliunilor de
limitare ti de lnldtuare a ulm[rilor atacu]ui inamicului sau a dezastrelor, prin colaborarea cu
urmltoarele institulii publice:

- Inspectoratul de Stat pentru Protectia Muncii,
- Brigada de Pompied,
' Cenlrele militare ale sectoarelor.
- lnspectoratul de Protectie Civila Sector 2, etc.

43. Asigure gestionarea qi preluarea lunard a arhivei din cadrul instituliei ti predarea acesteia in
depozitelc de arhivd;

44. Tine evidenla tuturor intlrilor Si iegir€lor fizice $i elect onice de unittrli arhivistice din depozit,
ln registrul special;

45. RIspud€ de repadizarea solicitirilor arhivistice fizice $i electronice ctrtre serviciile de
sp€cialitate ale direcliei;

46.
47.

Respunde, solidar, pentu gestiuoea documentelor primire de la $i cltre cei in drept;
Raporteazl periodic dircctorului executiv adjunct coordorator rezultatele activitdli]or
desfrturate;

48. Supune spre aproba.e gefilor ierdrhic superiori propunerile de orc suplimentare ce urmazi a Ii
efectuate de cAtre pgrsonalul din subordine;
Raspunde de constituirea mapei de Iucru cu acte normative, aplicabile in materie, lnsuqirea gi
aplicarea pemanenta a acestora;
Raspunde de continuitatea activitatii serviciului;
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51, PEshrad confide4ialitatea infonnaflilor gestiomle gi rtrspund pentru legatitateo acgunilor
iDtreDdnse.

52, Indeplinegte ln condiliile legii. orice ahe otribuii, repaflizare de conduceree ilslituliei.

Auortht (conp.kntz):
> r+rozinL gi angajea"l instituria numai ln linitra atsibuliilor dc sewiciu $i a maodatului c{rc i s,a

tnorcdinlst de c[tre conducercs scostcia;
> urmlrogte p€rmment pe ecrionaroa piEgtrtirii profesionale;
> propune doculRento tipizsto !i proceduri de uz intom pcntru sctivitateo soiviciu:ui sau 6 instit{riei, ln

geno.al;
> semnaleazt conduceril instituliei o ce probleme deosebiie legets do activitstes ac€stoia, despre car€ ia

cu o$tinfl trl timpul lDdepliairii sarcir:ilor sau ln afara ace6tora, chiar dactr rcestea nu vizeaztr dircct
domoniul ln o3lo ar6 respons[bilititi ii atributii.

orrerir v.ihurl 308.t Lel Sedor 2
R.gul.merrul d. omnlarc $ luicllonrre

n.::tirlmbarel;r



CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 23, Directorul executiv, directorul executiv adjunct, gefii/ coordonatorii de servicii,
birouri si compartimente, pe baza atribuliilor cupdnse in prczentul tegulamenl, vor stabili sau

completa dup5 caz, ?rin fi$a postului, ln termen de 30 de zile de la aprobare, ecestuia, sarcinile
de sewiciu pentru fiecare post in parte, umirind o incdrcare judicioastr a acestora conform prcgdtirii
profesionale ti funcliei.

Art. 24, Directorul executiv, dircctorul executiv adjunct, $efii/ coordonatorii de se icii,
bitoud si compartimente vor studia, analiza gi propune mesuri penlru lmbunet[$rca permanenttr a

activitelii, simplificarea evidenlei, reducerea timpului de circulalie a documentelor, urme rca
cre$terii operativittrlii.

Art. 25. Directorul executiv, directorul executiv adjunct si gefii/ coordonatorii de servicii,
birour, si compartimente vor propune m?isu de perleclionare a pregatirii profesionale a salarialilor
din subordine, intocmind totodate $i aprecierile anuale ale acestor salariali.

Art, 26. Directorul Bxecutiv, dircctorul executiv adjunct si pfii/ coordonatorii de servicii,
birouri si compartimente vor asigura securitatea materialclor cu conlinut sccrct $i vor r6spunde de
scurgerea informaliilor sau a documentelor di.l cadrul serviciilor qi birourilor.

Art 27. Fumizarea datelor in alara instituliei $i participarea la lucrtui organizate de alte
institulii sau autoriai publice s€ face numsl cu acordul directorului exccutiv al D.V,B,L. Sector

Art. 28. Prezentul Regulament se va difuza sub semnatura tuturor compartimentelor 9i va fi
prelucrat de conducdtorii acestora cu saladaFi din sfirctura condusd.

Art. 29. Prezentul Regulament porte Il lmbulrt[fit ln funclie de necesitEJi !i supus sprc
aprobare. in varianla modificati. Consiliului Local al Sectorului 2.

Art. y). Prezentul Regulane.4.de org4qizare 5i funclionare a fost aprobat prin Holdrare{
consiliului Local al Sectomlui 2 nr. .llf din../Y.912019.
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