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Cabinet Viceprimar Sector 2

Proiect

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, Statului de functii
§i Regulamentului de Organizare §i Functionare ale
Directiei Venituri Buget Local Sector 2

Viceprimarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, ales in conditiile stabilite
prin Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale, pentru
modificarea Legii administratiei publice locale nr.215/2001, precum si pentru
modificarea si completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali, rectificata;

Analizéand:

— Expunerea de motive prezentatd de Viceprimarul Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti;

— Nota de fundamentare nr. 166933/07.09.2018 intocmitd de Directia Venituri
Buget Local Sector 2, serviciu public de interes local aflat sub autoritatea Consiliului
Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti; '

— Raport de specialitate nr. 101293/14.09.2018 intocmit de Directia Management
Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti,

— Raportul de specialitate nr. 103569/20.09.2018 prezentat de Directia Juridica,
Legislatie, Contencios Administrativ din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti; '

— Avizul nr. 41941 conexat cu nr. 40588/2018 emis de cdtre Agentia Nationala a
Functionarilor Publici privind functiile publice din cadrul Directiei Venituri Buget Local
Sector 2, Municipiul Bucuresti;

— Dispozifia Primarului Sectorului 2 nr. 2774/31.10.2016 privind delegarea unor
atributii ale Primarului Sectorului 2 cétre Viceprimar;

— Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 805/28.03.2016 privind exercitarea cu

caracter temporar de cétre doamna Nitd Elena a functiei publice de conducere de Secretar
al Sectorului 2 Bucuresti.
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i Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
s {.i L i ":’.," ¥ . .
»?@j&gﬁgﬁfﬂe si completarile ulterioare;

LS

— art. 81 alin. 2 lit. €) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publici locala,
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;

— Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificirile si
completérile ulterioare; 7

— Legea nr. 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sancfionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

— Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri

publice, cu modificarile si completirile ulterioare.

In temeiul art. 45 alin, (6) coroborat cu art. 81 alin. (2) lit. e) din Legea nr.
215/2001  privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificirile i
completdrile ulterioare,

Propune prezentul proiect de

HOTARARE

Art. 1 (1) Se aprobd Organigrama, Statul de Func{ii si Regulamentul de
Organizare si Functionare ale Directiei Venituri Buget Local Sector 2, conform anexelor
nr. 1 — 3 ce contin 42 de pagini si fac parte integrantd din prezenta hotarare.

(2) Numdrul total de posturi din structura organizatorici a Directiei
Venituri Buget Local Sector 2 este de 130 posturi, din care 9 posturi de conducere si 121
posturi de executie.

(3) Numidrul total al functiilor publice este de 118, din care 9 functii
publice de conducere si 109 functii publice de executie.

(4) Numarul total al functiilor contractuale este de 12 functii de executie.

Art. 2 Directorul Executiv al Directiei Venituri Buget Local Sector 2 poate

modifica/ transfera functiile din stat, fird majorarea numarului total de posturi aprobat
prin organigrama.



,-{-’ai}ff‘-'z-'w Art 3 Pe data prezentei, Hotdrdrea Consiliului Local Sector 2 nr. 87/2015 privind

T prapgsa
“a%m%’?ea Organigramei, Statului de functii §i Regulamentului de Organizare si

Functionare ale Directiei Venituri Buget Local Sector 2, si inceteazi aplicabilitatea.

Art. 4 Autoritatea Executiva a Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti si Directorul
Executiv al Directiei Venituri Buget Local Sector 2 vor asigura ducerea la indeplinire a

prezentei hotérari.

Art. 5 (1) Prezenta hotdrare se publicd in Monitorul Oficial al Municipiului

Bucuresti.
(2) Anexele se comunicd institutiilor interesate si pot fi consultate la

sediul Primariei Sectorului 2.

AVIZAT PENTRU LEGALITATE
fN TEMEIUL ART. 117, LIT. ,,a"
DIN LEGEA NR. 215/2001, REPUBLICATA
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CONSILIUL LOCAL SECTOR 2 ANEXA NR. 1
DIRECTIA VENITURI BUGET LOCAL SECTOR 2 laH.C.L. .....

ORGANIGRAMA DIRECTIEI VENITURI BUGET LOCAL SECTOR 2

CONSILIUL LOCAL PRIMAR
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Directia Venituri Buget Local Sector 2

STAT DE FUNCTII

Anexanr.2la HCLS2 nr. c.cccccaennnnee.

‘&i Numele si prenumele/ vacant temporar, TS Functia publica E Gra_d Niwilul Functia contractuala p-l;r;z;’:n Nivtilul T ——
= vacant, dupa caz T | profesional | studiilor studiilor
z de conducere de executie de executie ala/ Grad
0 1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12
DIRECTIA VENITURI BUGET LOCAL
SECTOR 2
1 director executiv 1]
director executiv adj. ]
SERVICIUL IMPUNERE PERSOANE
FIZICE |
3 sef serviciu 1l S
4 consilier | superior S
5 consilier | superior S
6 inspector 1 superior S
7 inspector 1 superior S
8 inspector I superior S
9 inspector | superior S
10 inspector I principal S
11 inspector | principal S
12 inspector | asistent S
13 inspector 1 asistent S
14 inspector | asistent 5
15 inspector | asistent S
16 inspector | asistent S
17 inspector | debutant S
18 inspector ! debutant S
19 referent m principal M
20 referent ] principal M
SERVICIUL IMPUNERE PERSOANE
FIZICE Il
21 sef serviciu 1 S
22 consilier | superior S R ey N i
23 inspector I superior S \ WILAT e
24 inspector I superior S ‘;gnr neschiffio
25 inspector 1 superior S 1- P EC RETAK,
26 inspector I superior S T
27 inspector | principal S
28 inspector 1 asistent S
29 inspector 1 debutant S
30 referent mn superior M
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‘é Numele si prenumele/ vacant temporar, Functia publicé 2 Grad Nivelul [Functia contractuala Treap_ta Nivelul "
4 Structura o ; = profesion B Observatii
z vacant, dupa caz de conducere de executie G | moatesional. pdifor de executie ala/ Grad staflor
1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12
referent 1 superior M
referent 1] principal M
COMPARTIMENTUL IMPUNERE
PERSOANE JURIDICE
consilier I superior S
inspector | superior S
inspector | superior S
inspector 1 superior S
inspector I superior S
inspector | superior S
inspector | superior 5
inspector | superior S
inspector ] principal S
inspector | asistent S
inspector | asistent S
inspector | asistent S
referent mn superior M
referent ] asistent M
BIROUL INSPECTIE FISCALA
sef birou 1] S
inspector 1 superior S
inspector I superior S
inspector | superior S
inspector | principal S
referent mn asistent M
SERVICIUL RECUPERARE CREANTE
PERSOANE JURIDICE $I FIZICE
53 n S
54 consilier | superior S
55 consilier 1 superior S
56 consilier | superior S [PU—
57 consilier | superior S '7&'{‘.\
58 inspector | superior S -Sc-hi-mhﬂ'— g
59 inspector 1 superior S b TADR
60 inspector | principal s s e bt
61 inspector | principal S
62 inspector | asistent 5
63 inspector 1 asistent S
64 inspector | asistent S
65 referent 1] superior M




‘5? Numele 5i prenumele/ vacant temporar, Stk Functia publica g Gra.d Niveulul Functia contractuals pTr::::;t:n Nivrilul Observatii
= vacant, dupa caz . T | profesional | studiilor studiilor
=z de conducere de executie de executie ala/ Grad
0 1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12
66 referent i superior M
67 referent n principal M
68 referent n principal M
69 referent ] asistent M
70 referent LI} asistent M
COMPARTIMENTUL
MONITORIZARE-AMENZI
71 inspector | superior S
72 inspector 1 principal S
73 inspector I asistent S
74 inspector | asistent S
75 inspector | asistent S
76 referent 1 superior M
COMPARTIMENTUL JURIDIC
77 consilier juridic I superior S
78 consilier juridic | superior S
79 consilier juridic | superior S
80 consilier juridic | superior S
81 consilier juridic | principal S
82 consilier juridic | asistent S
83 consilier juridic 1 asistent S
84 consilier juridic I asistent S
85 referent ] superior M
86 consilier 1A
87 consilier 1A
COMPARTIMENTUL RESURSE
UMANE, CONTROL INTERN SI
MANAGEMENTUL CALITATII
88 consilier I superior S
89 inspector | superior S
90 inspector | superior S
91 inspector | superior S
92 inspector 1 superior S
93 inspector I principal S — P —
94 inspector I principal S Yize E .
95 referent ] asistent M ._sg_himhm'
COMPARTIMENTUL CONSILIERE b
PENTRU CETATENI SEC'RETAR’
96 consilier | superior =
97 inspector ] asistent S
98 inspector | superior S

Page 3



‘5: Numele si prenumele/ vacant temporar, S Fifiicys publics E Grad Nivelul FEREL S contiaetady pt::-;:;t:n Nivelul Oliserati]
i vacant, dupa caz . T | profesional | studiilor . studiilor
z de conducere de executie de executie ala/ Grad
0 1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12
BIROUL PRELUCRARE AUTOMATA
DATE
99 sef birou 1l S
100 expert | superior S
101 expert | superior S
102 inspector | superior S
103 inspector | superior S
104 inspector | superior S
105 referent 1} superior M
SERVICIUL BUGET FINANTE
CONTABILITATE
106 sef serviciu I S
107 consilier I superior S
108 inspector 1 superior S
109 inspector | superior S
110 inspector | superior S
111 inspector 1 principal S
112 inspector | principal S
113 inspector | principal S
114 inspector | principal S
115 inspector 1 asistent S
116 inspector I asistent S
117 referent 111 superior M
118 casier M; G
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE,
ADMINISTRATIV
119 sef serviciu Il S
120 referent Il superior M
121 referent ] superior M
122 consilier 1A S
123 consilier 1 5
124 referent 1A M
125 referent 1A M
126 muncitor calificat | M; G
127 muncitor calificat | M; G
128 magaziner M; G
129 sofer 1 “!! Zﬁ\“-
50 curier o 1 e | |
Spreneschimbae;

SECRETAR,
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‘5 Numele §i prenumele/ vacant temporar, Functia public b Grad Nivelul Functia contractuals Treap‘ta Nivelul
B vacant, dupa caz SHUCH S | profesional | studiilor profesion studiilo Observatii
mor
z % de conducere de executie de executie alaf Grad
0 1 2 3 4q 5 6 7 9 11 12
Functia/ Numar de posturi Ocupate Vacante Total
Nr. total de functii publice de conducere 8 1 9
Nr. total de functii publice de executie 88 21 109
Nr. total de functii contractuale de o 0 0
conducere
Nr. I d ctii co I
r. tot.a e functii contractuale de 10 2 12
executie
Nr. 1 i di VBL
zr total de posturi din cadrul D' Sector 106 24 130
Nr. total de posturi potrivit art. lil alin. 2 130

din OUG 63/ 2010

T VIZAT ]
Spre neschimbare,
SECRETAR,
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MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

PO OVIZAY
spre neschimbare,
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REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI VENITURI BUGET LOCAL
SECTOR2

Anexa nr. 3 la H.C.L. .........  —— 2018
Prezenta anexi contine 36 de pagini.
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

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

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

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

Art. 4. Directorul executiv asigurd conducerea Directiei Venituri Buget Local Sector 2 si
raspunde pentru buna ei functionare in indeplinirea atributiilor ce 1i revin.

Art. 5. n absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exercita de catre directorul
executiv adjunct, pe baza unei decizii scrise.

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

Art. 7. Directia Venituri Buget Local Sector 2 are calitate de ordonator tertiar de credite, are
cont propriu in Trezorerie, stampild proprie, iar documentele emise vor purta semndtura directorului
executiv. Documentele cu caracter financiar vor purta semnitura directorului executiv si a
directorului executiv adjunct cu atributii in domeniul economic. Directia Venituri Buget Local
Sector 2 este finanfata de la bugetul local si poate folosi pentru ldrgirea activitatii sale mijloace
materiale si banesti primite de la persoane fizice sau juridice, sub forma de donatii sau sponsoriziri,
cu respectarea dispozitiilor legale in materie.

Art. 8. Directorul executiv adjunct, sefii serviciilor si birourilor, precum si coordonatorii
compartimentelor rdspund in fafa directorului executiv de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin
si colaboreazd permanent in vederea indeplinirii in termen legal a lucrarilor ce intrd in competenta
lor, precum si a altor sarcini, potrivit nevoilor unitatii. Totodatd, au obligatia de a stabili sarcini de
serviciu pentru personalul din subordine in vederea desfisurdrii in bune conditii a activititii si de a
lua masuri corespunzitoare pentru imbunititirea acestei activitai.

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

oy
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CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 10. Structura organizatorica a Directiei Venituri Buget Local Sector 2 cuprinde servicii,
compartimente si birouri constituite in conformitate cu organigrama aprobatd de Consiliul Local.

Art. 11. Serviciile, compartimentele si birourile care compun structura organizatoricd a
Directiei Venituri Buget Local Sector 2 sunt urmétoarele:

L,

008 55N 108 P R L9 1D

9
10.
11.

12;

Conducerea DVBL Sector 2 este asigurata de: un director executiv si un director
executiv adjunct, subordonat direct directorului executiv,

Serviciile de Impunere Persoane Fizice I si 11,

Serviciul Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice,

Compartimentul Impunere Persoane Juridice,

Biroul Inspectie Fiscala,

Compartimentul Monitorizare Amenzi,

Compartimentul Resurse Umane, Control Intern $i Managementul Calitatii
Compartimentul Juridic,

Compartimentul Consiliere pentru Cetafeni,

Biroul Prelucrare Automata Date,

Serviciul Buget Finante Contabilitate,

Serviciul Achizitii Publice, Administrativ.

B R
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CAPITOLUL III
ATRIBUTII

ATRIBUTIILE DIRECTIEI VENITURI BUGET LOCAL SECTOR 2

—

Exercitarea autorita{ii administratiei publice locale in aplicarea legislatiei din domeniul fiscal;

2. Verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale, pe raza administrativ
teritoriald a Sectorului 2, astfel cum sunt acestea reglementate de Codul fiscal si actele
normative cu incindentd in materie fiscald, inclusiv a majorarilor de intarziere si amenzilor,
pentru persoane fizice, persoane fizice autorizate si persoane juridice;

3. Incasarea impozitelor, taxelor locale pe raza administrativ teritoriala a Sectorului 2, astfel cum
sunt acestea reglementate de Codul fiscal si actele normative cu incindentd in materie fiscala,
inclusiv a majorarilor de intarziere si amenzilor;

4. Urmirirea si executarea creantelor bugetare constdnd in impozite, taxe locale pe raza
administrativ teritoriald a Sectorului 2, astfel cum sunt acestea reglementate de Codul fiscal si
actele normative cu incindentd in materie fiscali;

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

de cétre serviciile institutiei.

ATRIBUTIILE DIRECTORULUI EXECUTIV AL DIRECTIEI VENITURI BUGET
LOCAL SECTOR 2

Directorul executiv asigura conducerea institutiei, raspunde de buna functionare a acesteia si
indeplineste urmatoarele atributii:

exercitd functia de ordonator de credite pentru Directia Venituri Buget Local Sector 2;

organizeaza si controleaza activitatea institutiei;

coordoneaza direct structurile functionale interne, respectiv:

- Compartimentul Juridic,

- Compartimentul Resurse Umane, Control Intern si Managementul Calititii

- Biroul Prelucrare Automata Date,

- Compartimentul Consiliere pentru Cetateni,

- Biroul Inspectie Fiscala;

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

5. asigurd aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative;

6. asigurd misurile ce se impun pentru respectarea disciplinei financiare si bugetare;

7. organizeazi munca in cadrul institutiei, luAnd masuri care sa asigure elaborarea la timp si la un
nivel calitativ corespunzator a tuturor lucrarilor;

8. organizeazi si stabileste structura fluxurilor informationale intre compartimentele institutiei;

9. ia misuri pentru organizarea, rationalizarea i simplificarea muncii compartimentelor
functionale prin realizarea prelucrarii informatiilor financiare si contabile cu ajutorul tehnicii de
calcul;

10. raspunde de aplicarea masurilor cu privire la angajarea, promovarea si stimularea personalului
precum si cu privire la perfectionarea profesionala a acestuia;

P
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Regulamentul de Organizare si Functionare
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,

asigurd masurile pentru evaluarea posturilor, intocmirea fiselor posturilor, evaluarea
performantelor profesionale individuale ale angajatilor, reevaluarea salariilor de bazd ale
salariatilor in conditiile prevazute de reglementdrile legale in materie;
ia masurile prevazute de lege in cazul savérsirii de citre salariati a unor abateri privind
nerespectarea obligatiilor de serviciu i a disciplinei in munca;
aprobd, in conditiile legii, efectuarea concediilor de odihna si a celorlalte categorii de concedii
ale personalului din subordine;
solicitd sprijinul organelor de politie si al altor organe de control de specialitate pentru
indeplinirea atributiilor privind urmarirea silitd in temeiul titlurilor executorii;
asigurd conditiile pentru solutionarea contestatiilor formulate de contribuabili, semnand
dispozitiile emise de Compartimentul Juridic, rispunde de rezolvarea, in limitele competentelor
stabilite, a cererilor cetétenilor sau le indruma spre rezolvare organelor competente;
poate delega in scris directorului executiv adjunct i alte atributii ce i revin;
poate delega anumite atributii sefilor/ coordonatorilor de compartimente din cadrul institutiei,
avandu-se in vedere specificul activitatii;
reprezinta institutia in relatiile cu tertii;
pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;
organizeaza activitatea de prelucrare automata a datelor;
asigurd desfasurarea activitafii de arhivare la nivelul institutiei, gestionarea documentelor,
conform prevederilor legale;
conduce, coordoneazi, controleazd si rdspunde de activitatea de inspectie fiscald a
contribuabililor personae fizice si juridice;
aprobd rapoartele de inspectie fiscald intocmite de personalul din cadrul structurii i semneaza
deciziile emise in urma incheierii rapoartelor de inspectie fiscald, in conditiile legii;
indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii.

In absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exercitd de citre directorul executiv
i decizii scrise, in limita competentelor delegate.

ECREW*PP IBUTIILE DIRECTORULUI EXECUTIV ADJUNCT AL DIRECTIEI
VENITURI BUGET LOCAL SECTOR 2

Directorul executiv adjunct isi desfagoara activitatea in subordinea directorului executiv al

DVBL Sector 2. Directorul executiv adjunct raspunde de buna functionare a compartimentelor din
subordine conform organigramei D.V.B.L. Sector 2 si indeplineste urmaitoarele atributii:

1.

organizeazd, coordoneazi si controleazd activitatea urmdtoarelor structuri, conform
organigramei D.V.B.L. Sector 2:

- Serviciul Impunere Persoane Fizice I si II,

- Compartimentul Impunere Persoane Juridice,

- Serviciul Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice,

- Compartimentul Monitorizare Amenzi,

- Serviciul Achizitii Publice, Administrativ,

- Serviciul Buget Finante Contabilitate;

organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre compartimentele din
subordine;

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

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

conduce, coordoneazd, controleazd si raspunde de activitatea de administrare fiscald a
contribuabililor persoane fizice si juridice;
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6. conduce, coordoneazi, controleazi si rdspunde de activitatea de executare silita a creantelor
bugetare datorate de contribuabilii persoane fizice si juridice, in conditiile legii;

7. semneazd decizia de inchidere a procedurii de executare siliti pentru contribuabilii persoane
fizice si juridice;

8. organizeazi si rdspunde de gestionarea materiei impozabile a persoanelor juridice si fizice;

. urmdreste si raspunde de realizarea veniturilor la bugetul local;

10. organizeaza si riaspunde de conducerea contabilitafii, la nivelul Directiei Venituri Buget Local
Sector 2, potrivit prevederilor Legii contabilitdfii nr. 82/ 1991, republicatd si a Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 1917/ 2005 privind aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, precum si a activitatii financiare a institutiei;

I1. organizeaza si rispunde de elaborarea si transmiterea, conform prevederilor legale si/ sau
solicitarilor, a situatiilor financiare trimestriale si anuale, citre Primaria Sectorului 2;

12. organizeaza si raspunde de desfasurarea activitatii de achizitii publice la nivelul Directiei
Venituri Buget Local Sector 2, potrivit prevederilor legale;

13. organizeaza si rispunde de desfasurarea activititii de elaborare a programului anual al
achizitiilor publice, cu respectarea termenelor si a prevederilor legale in vigoare;

14. organizeaza si raspunde de desfisurarea activitafii de administrare a bunurilor mobile si imobile
aflate in patrimoniul directiei: )

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

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

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

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

19. pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate;

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

21. indeplineste in conditiile legii orice alte atributii stabilite de citre directorul execufiv. VlZ_AT\\

spre neschimbare,
SECRETAR,

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

Atribufii generale comune pentru serviciile, birourile si compartimentele din cadrul

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

1. Asigurd colaborarea cu celalalte compartimente pentru realizarea obiectivelor institutiei;

2. Asigurd functionalitatea SCIM pe serviciu; (pentru asigurarea conformitatii cu cerintele
Ordinului SGG 600/ 2018 la nivel de compartiment)

3. Fiecare angajat rdspunde disciplinar, material sau contravenfional, dupid caz, pentru
neexecutarea intocmai a atributiilor de serviciu;

4. Colaboreazi cu autorititile publice, institutiile publice si de interes public, centrale si locale,
precum si serviciile descentralizate ale autoritafilor publice centrale in scopul obtinerii de
informatii necesare pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

5. Elaboreaza proceduri de lucru specifice activitatii compartimentului si asigurd actualizarea
acestora, ca urmare modificarilor legislative;

6. Réspunde, in conditiile legii, pentru respectarea regulamentului intern, N.-T.S.M. si P.S.L. la

locul de munca;
7
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7. Vaadopta o finutd morala si vestimentard sobr i decenta atat in relaiile cu colegii de serviciu,
cét si in relatiile cu publicul.

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

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

Delegarea atributiilor

Relatiile de delegare se stabilesc intotdeauna intre ocupantul functiei superioare (de
conducere) si un subordonat nemijlocit acesteia, pe o perioada temporara, determinaté de absenta de
la serviciu a titularului postului de conducere (concediu medical, concediu férd plata, participarea la
cursuri de perfectionare profesionald, concediu de evenimente deosebite, etc.).

Persoana care deleagi este respondabild in exclusivitate de respectarea regulilor delegdrii. La
efectuarea delegirii atributiilor se va tine seama de urmétoarele reguli:

- nu se deleagd responsabilititi, competente de importantd strategicd, importanta

___..deosebifd, sarcini cu impact uman deosebit si sarcini ce definesc insasi functia de
-*“""’Q|ZAT‘(‘)\;§% e respectivd; se vor delega doar responsabilitdtile ce decurg din activitatea

1 vy
U‘Qenta,
{ delegati trebuie s# aibd cunostintele necesare, experinta si capacitatea necesard
efectudrii actului de delegare incredintat.

Responsabilititi generale comune (pentru personalul din structura organizatoricd a

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

1. Respectarea legii, a tuturor actelor normative emise de autoritdile statului, a hotéararilor
adoptate de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Consiliul local al Sectorului 2,
precum si a dispozitiilor emise de Primarul Sectorului 2, cunoasterea si insugirea legislatiei in
vigoare referitoare la problematica activitétilor controlate;

2. Cunoasterea, insusirea si respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la activitatile
specifice postului

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

4. Asigura evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine si
propune masuri de participare la cursuri pentru perfectionarea pregatirii profesionale;

5. Gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea/ dezvoltarea Sistemului de
Control Intern/ Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea
priodica a acestuia.

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

7. Respectid prevederile Politicii de Securitate IT a Directiei Venituri Buget Local Sector 2;

8. Respecti prevederile standardelor de referintd SR EN ISO 9001, 14001 si 27001 referitoare la
sistemele de management al calitdii, mediului si securitatii informatiei, cit si cele ale
documentatiei sistemelor de management (MMC, proceduri ,ete.);

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

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

11. Raspunde de respectarea termenelor de rispuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronica a
D.V.B.L. Sector 2, Document Manager cit si in aplicatia electronicd Infocet a Primdriei
Sectorului 2, precum si de scdderea, din cele doud aplicafii, in momentul solufiondrii, a
lucririlor, atasdnd documentul in format electronic.

12. Gestioneaza si asigurd, pana la predarea dosarelor la arhiva, arhivarea acestora in conditiile
legii;
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13.

14.

1.

L86.
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18.

19.

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

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

indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679/ 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date;

indeplineste Tn conditiile legii, orice alte atributii, repartizate de conducerea institutiei, care au
legatura cu activitarea compartimentului;

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

Participi la sedintele de lucru ale Directiei.

Art. 12. Serviciile de Impunere Persoane Fizice I si I1

Serviciile de Impunere Persoane Fizice I si Il - compartimente de specialitate ale

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

‘;(-l.l P .
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Atributiile serviciului sunt urmdtoarele:
Verificd, organizeaza, indruma si controleazi activitatea de constatare si impunere a impozitelor
si taxelor de la persoane fizice;
Verifica i asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele fizice;
Asigura actualizarea permanenta a bazei de date, conform declaratiilor de impunere si a
documentelor insofitoare ce completeazd/ constituie dosarul fiscal al contribuabilului:
Asigurd participarea continud la inventarierea masei impozabile;
Verifica si {ine evidenfa tuturor persoanelor fizice supuse impozitelor si taxelor, pe fiecare
categorie in parte;
Identificd contribuabilii in vederea impunerii prin prelucrarea informatiilor/ documentelor
furnizate de acegtia sau obtinute de la compartimentele si institutiile colaboratoare (Serviciul
Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice, Compartimentul Impunere Persoane Juridice,
Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor,
Serviciul Cadastru si Fond Funciar, Serviciul Urbanism si Gestinare a Teritoriului, etc);
Verifica si avizeaza efectuarea compensirilor si restituirilor de impozite si taxe locale;
Asigura relatiile cu publicul;
Analizeazi cererile depuse de contribuabilii persoane fizice conform legislatiei in vigoare prin
care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor locale si intocmeste
raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare Consiliului Local;
Asigurd raportarea cu privire la verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor,
rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masuri luate pentru nerespectarea legislatiei
fiscale, cauzele care genereazd evaziunea fiscald si propune masuri pentru imbunétatirea
legislatiei cu privire la impozite si taxe, in domeniu;
Asigurd colaborarea cu celelelte compartimente pentru realizarea obiectivelor institutiei,
Asigurd aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor (statistice si
centralizatoare) specifice domeniului fiscal;
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Asiguri eliberarea si vizarea documentelor solicitate de petenti (certificate de atestare fiscald,
istorice de rol fiscal, etc.);

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa ).
Actualizeazi baza de date permanent, conform declaratiilor de impunere i a documentelor
insotitoare ce completeazi dosarul fiscal al contribuabilului;
Stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor potrivit reglementarilor legale in vigoare
formate din impozite si taxe locale, inclusiv accesorii;
Regularizeazd nivelul impozitelor §i taxelor locale, in baza declarafiilor de impunere
rectificative depuse de contribuabili sau dacd, in procesul stabilirii impozitului sau taxelor
locale, au apirut noi reglementiri legale, s-au constatat erori de impunere sau declarafii de
impunere neconforme cu masa impozabild din teren, formuland, dupd caz, referate (note) de
constatare justificative, ce insofesc borderoul de debite — scédere;
Emite si comunici Decizie de impunere ori de céte ori intervin modificéri in masa impozabil;
Emite si comunica Decizie referitoare la obligatiile de platd accesorii atunci cand sunt stabilite
obligatii fiscale restante;
Primeste periodic, la termenele stabilite, date §i informatii, inclusiv pe suport informatic, pentru
completarea bazei de date a serviciului, transmise de cétre serviciile si instituiile colaboratoare,
cu privire la stabilirea obligatiilor la bugetul local;
Constati si verificd, inclusiv prin deplasari in teren, exactitatea declaratiilor de impunere depuse
la ghiseu si stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor;
Ia masuri si raspunde de valorificarea constatérilor scrise, realizate personal, avizate de geful de
serviciu sau conducitorul institutiei, prin stabilirea sau modificarea impozitelor, taxelor si
accesoriilor aferente dupi caz;
Constatd si stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor, precum si a amenzilor, in cazul
depisirii/nedeclaririi in termenul legal de 30 de zile de la dobandirea bunurilor impozabile;
Efectueazi analize si intocmeste informdiri in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, mdsuri luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza evaziunea fiscald si propune misuri
pentru imbunétatirea legislatiei cu privire la impozite si taxe, in domeniu;
Predi dupi fiecare termen de platd lista debitorilor persoane fizice care inregistreazi restante la
plata impozitelor si taxelor locale Serviciului Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice;
Opereazi constatirile din procesele verbale primite de la alte servicii cu competenie in materie;
Verifica si efectueazi acfiuni de control in colaborare cu alte servicii si organe in vederea
identificarii cazurilor de evaziune fiscald si intreprinde masurile legale in vederea impunerii;
Vizeaza si aplicd hologramele de securitate pe fisele de inmatriculare i radiere ale mijloacelor
de transport, pe certificatele de atestare fiscald, tindnd evidenta aplicarii acestora;
Verifica, cerceteazd si solutioneza cererile, sesizérile si reclamatiile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor persoanelor fizice;
Aduce la cunostinta conducerii si informeazd organele abilitate ori de cite ori constatd fapte
care constituie infractiuni conform prevederilor legale;
Transmite, spre competenta solufionare, contestatiile formulate de contribuabilii persoane
fizice, impotriva actelor de impunere catre Compartimentul Juridic;
Colaboreazi cu celelalte servicii, birouri si compartimente ale institufiei;
Colaboreazi cu autoritifile publice, institutiile publice si de interes public, centrale si locale,
precum si serviciile descentralizate ale autoritdtilor publice centrale in scopul obfinerii de
informatii necesare stabilirii masei impozablie precum si de identificare a persoanei.
intocmeste si elibereaza (dupa vizarea de citre seful de serviciu) documente (certificate) de
atestare patrimoniald, plecind de la datele de care dispune serviciul Impunere Persoane Fizice,
existente in baza de date si de la documentele suplimentare solicitate contribuabilului in
completare, dupi caz, inaintea eliberdrii certificatului;
Efectueaza analize si intocmeste informdri in legdturd cu verificarea, stabilirea impozitelor si
taxelor in sarcina contribuabililor pe_::_s.c')‘anelor fizice;
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Solicita si verificd documente, inscrisuri ale contribuabililor persoane fizice gestionate, in
vederea clarificdrii situatiei fiscale a acestora;

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

Intocmeste adrese interne, in vederea obfinerii documentatiei necesare solutiondrii cererilor
depuse de citre petenti;

Elaboreaza si redacteazd raspunsuri scrise la cererile primite din partea unor institufii ale
statului (Ministerul Justitiei, Ministerul de Interne, etc.);

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

Angajatul isi asumd de asemenea, intreaga rdspundere pentru gestionarea documentelor primite
si elaborate de la si citre cei in drept (titulari de rol fiscal, reprezentanti ai acestora sau institutii
ale statului nominalizate si anterior) si, in egald masurd, pentru exactitatea datelor inscrise in
aceste documente, in conformitate cu dosarul fiscal al contribuabilului si datele existente in
evidenta informatizat, in conditiile respectirii intocmai a secretului fiscal;

Tndepline;ste atributiile de serviciu in termenele si conditiile stabilite prin actele normative in
vigoare, in conformitate cu graficul de circulatie a documentelor fiscale sau in conditiile
stabilite de seful de serviciu, directorul coordonator sau de directorul executiv al institutiei;

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

Respectd termenele de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronicd — Infocet a
Primdriei Sectorului 2, cét si in aplicatia electronica a D.V.B.L. Sector 2 — Document Manager
s1 scade in momentul solutionarii lucrérile din cele doua aplicatii atasand documentul in format
electronic;

Are obligatia sd pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legdtura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia la cunostini in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

Tndepline;;te in conditiile legii, orice alte atributii, repartizare de conducerea institutiei.

Autoritate (competente):
reprezinta si angajeaza institifia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;
urmareste permanent perfecionarea pregitirii profesionale;
propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei, in general;
semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostind in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeazd direct domeniul in care are responsabilitati si atribufii.

Art. 13. Serviciul Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice

Serviciul Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice - compartiment de specialitate al

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

TVIZAFSS
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Atributiile serviciului sunt urmdtoarele :
Asigurd aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor (statistice si
centralizatoare) specifice din domeniul fiscal;
. Organizeazi, verifica si desfisoard activitatea de executare silitd prin somarea debitorilor aflai
in evidentele Directiei Impozite si Taxe Locale sector 2, in vederea stingerii tuturor obligatiilor
fiscale rezultate din impozite si taxe locale, inclusiv a accesoriilor aferente neachitérii acestor
debite la termenele legale, cét si din amenzile aplicate de serviciile de specialitate din cadrul
Directiei, precum si de alte organe abilitate legal, pentru fiecare persoana juridica si fizica de pe
raza sectorului 2-
banesti ale debltorllor aflati in evidentele Directiei Impozite i Taxe Locale sector 2, in vederea
stingerii tuturor obligatiilor fiscale rezultate din impozite si taxe locale, inclusiv a accesoriilor
aferente neachitirii acestor debite la termenele legale, cét si din amenzile aplicate de serviciile
de specialitate din cadrul Directiei, precum si de alte organe abilitate legal, pentru fiecare
persoana juridica si fizica de pe raza sectorului 2;
. Organizeazi, verifica si desfisoar3 activitatea de executare silitd atdt prin instituirea sechestrului
asupra bunurilor urmaribile ale debitorilor aflati in evidenfele Directiei Impozite i Taxe Locale
sector 2, in vederea stingerii tuturor obligatiilor fiscale rezultate din impozite si taxe locale,
inclusiv a accesoriilor aferente neachitirii acestor debite la termenele legale, cét i din amenzile
aplicate de serviciile de specialitate din cadrul Directiei, precum si de alte organe abilitate legal,
pentru fiecare persoand juridica si fizicd de pe raza sectorului 2, cét si prin valorificarea acestor
bunuri;
Verificd si asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanelor fizice;
Colaboreaza cu celelalte servicii, birouri si compartimente ale institutiei;

g. Colaboreazi cu autoritafile publice, institutiile publice si de interes public, centrale si locale,

precuw _ywn-lc scentralizate ale autoritdtilor publice centrale in scopul obtinerii de
mﬁ)rmathflzéé r%g;‘aé) irii masei impozablie precum si de identificare a persoanei.
e nesc

{spr
ReSpoh t ntru personalul din structura sa ).
Asigurd aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor (statistice si

centralizatoare) specifice din domeniul fiscal;

Organizeazi, verificd si desfdsoard activitatea de executare silitd asupra veniturilor si bunurilor
urmiribile ale debitorilor aflati in evidentele Directiei Impozite i Taxe Locale sector 2, in
vederea stingerii tuturor obligatiilor fiscale rezultate din impozite si taxe locale, inclusiv a
accesoriilor aferente neachitirii acestor debite la termenele legale, cat si din amenzile aplicate
de serviciile de specialitate din cadrul Directtei, precum si de alte organe abilitate legal, pentru
fiecare persoana juridica si fizicd de pe raza sectorului 2;

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

Colaboreaza cu organele administratiei publice centrale si locale, cu O.C.P.L, cu D.R.P.C.LV.
precum si cu Oficiul National al Registrului Comertului, in vederea incasdrii creantelor datorate
bugetului local, prin executarea silitdi a bunurilor urmadribile si conturilor bancare ale
debitorilor;

Analizeazi si stabileste, pe baza datelor obfinute, mésurile de executare silitd optime, astfel
incat colectarea creantelor sa fie facuta cu rezultate cat mai eficiente;

incepe executarea silitd, in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, legal
stabilite, prin somarea debitorilor ;

Identifica atat conturile in lei si valutd ale debitorilor, deschise la unitatile specializate, cét gi
tertul ce urmeazé a fi poprit in vederea aplicérii procedurii de executare silitd prin poprire

..V.
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8. Verificd respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiinfarea popririlor asupra
disponibilitatilor banesti detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de citre terfe persoane;
urmareste respectarea popririlor infiinfate asupra tertilor popriti, precum si asupra conturilor
bancare, stabilind, dupi caz, masuri legale pentru executarea acestora;

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

10. Instituie masuri asigurdtorii prin sechestrul instituit asupra bunurilor persoanelor fizice si
juridice;

11. Trece la executarea silitd prin sechestrarea bunurilor mobile si/sau imobile ale debitorului;

12. Efectueazd si solicita evaluarea bunurilor sechestrate, valorificarea lor, organizeaza licitatiile in
colaborare cu Compartimentului Juridic, conform normelor legale in vigoare;

I3. Repartizeazd sumele realizate prin executare silits, potrivit ordinii de preferin{d previzuti de
lege, in cazul in care la executarea silitd participd mai mulii creditori;

14. Asigurd valorificarea bunurilor sechestrate prin procedurile prevazute in Lg.207/2015 privind
Codul de procedura fiscald cu modificarile §i completarile ulterioare, inclusiv procedurile
prealabile valorificarii;

15. Face parte din comisiile de licitatie si verificd documentele de participare;

16. Tntocme$te dupd licitarea fiecarui bun, un proces verbal privind desfasurarea si rezultatul
licitatiei;

17. intocmeste procesul verbal de adjudecare, in cazul valorificirii bunurilor imobile;

18. Primeste, verifica, analizeaza si face propuneri de solufionare a cererilor de suspendare a
executdrii silite prin poprire la terti si/sau asupra disponibilitatilor bénesti; -

19. Primeste informatii referitoare la suspendarea executarii silite dispusd de instantd §i urmareste
continuarea acesteia, daci este cazul, la expirarea perioadei de suspendare;

20 intocmeste documentatii si propuneri privind debitorii insolvabili, cu avizul Serviciului J uridic,
si le prezinta spre aprobare directorului adjunct coordonator;

21. Verifica periodic, conform legii, contribuabilii inscrisi fn evidenfa separati, in cadrul
termenului de prescriptie;

22. intocmeste procese verbale de declarare a starii de insolvabilitate, dupa analiza datelor si
informatiilor in functie de situatia in care se incadreazi contribuabilul, a creantele fiscale ale
acestui gen de debitor, in baza carora debitele vor fi sciizute din evidenta curentd si trecute in
evidenta separati;

23. Verificd anual, dupa trecerea creantelor fiscale in evidenta separatd, si pentru debitorii
insolventi care au dobandit bunuri si/ sau venituri urmdribile, transfera obligatiile debitorului
declarat insolvabil din evidenta separati in evidenta curenti;

24. Tine o evidentd (gestiune) completd, pe an, luni, debitori, in perioada legala de prescriere a
debitelor, pe de o parte, si a rezultatelor concrete a urmdrii si executrii creantelor bugetare, pe
ani, luni, debitori, pe de alti parte;

25. Gestioneaza baza de date cuprinzind contribuabilii persoane fizice si persoane juridice la care
s-a inceput procedura de executare silitd, findnd totodati evidenta la zi a deruldrii acesteia;

26. Transmite informatii (liste i rapoarte, cu si despre contribuabili) Serviciului Impunere Persoane
Juridice respectiv Serviciului Impunere Persoane Fizice | st IT si primeste, in egald masura,
informatii utile de la aceste servicii ale directiei;

27. fntocmeste decadal, lunar, trimestrial, semestrial si anual sau ori de céte ori este nevoie,
situafiile statistice si centralizatoare privind urmarirea si executarea creantelor bugetului local

28. Asigurd, pand la predarea la arhiva institutiei, arhivarea in conditiile legii a documentelor
specifice;

29. Asigurd relatii cu publicul, In conformitate cu programul si procedurile aprobate;

30. Colaboreaza cu Ministerul de Interne, Ministerul Finantelor, Oficiul Registrului Comertfului,
Ministerul Justitiei, Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara si cu alte organe ale
administratiei publice, precum si cu organele bancare, in vederea incasarii creantelor bugetare
prin executare silita;

31. Raspunde de gestionarea abaterilor la nivelul serviciului. e
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32. Raspunde de respectarea termenelor de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronicd a
D.V.B.L. Sector 2- Document Manager cit si in aplicatia electronicd Infocet a Primariei
Sectorului 2, precum si de scaderea, din cele doud aplicatii, In momentul solufiondrii, a
lucrrilor, atasand documentul in format electronic.

33. Riaspunde de monitorizarea si evaluarea obiectivelor specifice cuprinse in planul de actiune
sectorial al D.V.B.L. Sector 2 pentru implementarea strategiei nafionale anticoruptie pe
perioada 2012-2015.

34. Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.

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

Autoritate (competenfe):

> reprezintd si angajeaza instititia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a

incredintat de cétre conducerea acesteia;
» urmdreste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;
> propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a

institutiei, in general,
> semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre

care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacé acestea nu
- !Lz\%az‘?:i.;i‘rcgidﬁ* eniul in care are responsabilitati si atribuii.
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~Compartimentul Impunere Persoane Juridice

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

Atributiile serviciului sunt urmdtoarele:

a. Verifics, organizeaz, indruma si controleaza activitatea de constatare i impunere a impozitelor
si taxelor de la persoane juridice;

b. Verificd si asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele §i taxele datorate de
persoanele juridice;

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

Asiguri participarea continud la inventarierea masei impozabile;

e. Verificd si {ine evidenta tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor si taxelor, pe fiecare
categorie in parte;

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

g. Verifica si avizeazi cererile de restituire i compensare a impozitelor si taxelor locale aflate pe
flux in aplicatia informatica GESTIUNE CERERI;

h.  Asigura relatiile cu publicul;

i. Analizeaza cererile depuse de contribuabilii persoane juridice prin care se solicitd scutirea la
plata impozitelor si taxelor locale in baza art. 456 alin. 2 din Legea nr. 227/2015 privind Codul
Fiscal si intocmeste referatul prin care propune acordarea scutirii;

j.  Asigurd raportarea cu privire la verificarea, constatarea §i stabilirea impozitelor si taxelor,
rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masuri luate pentru nerespectarea legislatiei
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fiscale, cauzele care genereazi evaziunea fiscala si propune masuri pentru imbunititirea

legislatiei cu privire la impozite si taxe, in domeniu;

Asigurd colaborarea cu celelelte compartimente pentru realizarea obiectivelor institutiei;

Asigurd aplicarea si utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor (statistice si

centralizatoare) specifice domeniului fiscal;

Asigurd eliberarea si vizarea documentelor solicitate de petenti (certificate de atestare fiscala,

istorice de rol fiscal, etc.);

Asigurd in format elecronic Registrul de evidentd a mijloacelor de transport supuse

inmatriculdrii/ inregistririi, in conformitate cu pet. 101 din Normele de aplicare ale Legii nr.

227/ 2015 privind Codul fiscal; VTEA“F’"{"""
Responsabilititi (pentru personalul din structura sa ): Sp r; Engschlmbafe.

Actualizeazd baza de date permanent, conform declaratiilor de imp R Jﬁﬁrente or

insofitoare ce completeazi dosarul fiscal al contribuabilului;

Stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor potrivit reglementdrilor legale in vigoare

formate din impozite si taxe locale, inclusiv accesorii;

Regularizeazd nivelul impozitelor si taxelor locale, in baza declaratiilor de impunere

rectificative depuse de contribuabili sau daca, in procesul stabilirii impozitelor sau taxelor

locale, au aparut noi reglementari legale, s-au constatat erori de impunere sau declaratii de

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

constatare justificative, ce insofesc borderoul de debite — scadere; ' i

Emite $i comunica Decizie de impunere ori de cate ori intervin modificiri in masa impozabil3;

Emite si comunica Decizie referitoare la obligatiile de plata accesorii atunci cand sunt stabilite

obligatii fiscale restante;

Primeste periodic, la termenele stabilite, date si informatii, inclusiv pe suport informatic, pentru

completarea bazei de date a serviciului, transmise de citre serviciile si institutiile colaboratoare,

cu privire la stabilirea obligatiilor la bugetul local;

Constata si verifica, inclusiv prin deplasari in teren, exactitatea declaratiilor de impunere depuse

la ghiseu si stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor;

Ta mésuri si raspunde de valorificarea constatarilor scrise, realizate personal, avizate de seful de

serviciu sau conducitorul unititii, prin stabilirea sau modificarea impozitelor, taxelor si

accesoriilor aferente dupi caz;

Constatd si stabileste obligatiile fiscale ale contribuabililor, precum si a amenzilor, in cazul

depasirii/nedeclarrii in termenul legal de 30 de zile de la dobandirea bunurilor impozabile;

Efectueaza analize si intocmeste informari in legdturd cu verificarea, constatarea si stabilirea

impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare $i impunere, misuri luate pentru

nerespectarea legislaiei fiscale, cauzele care genereazi evaziunea fiscald i propune misuri

pentru imbundtitirea legislatiei cu privire la impozite si taxe, in domeniu;

Preda dupa fiecare termen de platd lista debitorilor persoane juridice care Inregistreazi restante

la plata impozitelor si taxelor locale Serviciului Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice;

Opereazi constatérile din procesele verbale primite de la alte servicii cu competente Tn materie;

Verificd si efectueazd actiuni de control in colaborare cu alte servicii si organe in vederea

identificarii cazurilor de evaziune fiscala si intreprinde masurile legale in vederea impunerii;

Vizeazi si aplica hologramele de securitate pe fisele de inmatriculare si radiere ale mijloacelor

de transport, pe certificatele de atestare fiscald, {indnd evidenta aplicarii acestora;

Verificd, cerceteazd si solutionezi cererile, sesizirile si reclamatiile cu privire la stabilirea

impozitelor si taxelor persoanelor juridice;

Aduce la cunostinta conducerii si informeazi organele abilitate ori de céate ori constatd fapte

care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

Transmite, spre competenta solutionare, contestatiile formulate de contribuabilii persoane

juridice, impotriva actelor de impunere citre Compartimentul Juridic;

Colaboreazi cu celelalte servicii, birouri i compartimente ale institutiei;
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Colaboreazi cu autoritifile publice, institutiile publice si de interes public, centrale si locale,
precum si serviciile descentralizate ale autoritdtilor publice centrale in scopul obfinerii de
informatii necesare stabilirii masei impozablie precum si de identificare a persoanei.

Intocmeste si elibereazi (dupa vizarea de citre seful de serviciu) documente (certificate) de
atestare patrimoniald, pleciAnd de la datele de care dispune, existente in baza de date si de la
documentele suplimentare solicitate contribuabilului in completare, dupa caz, Tnaintea eliberarii
certificatului;

Efectueazi analize si intocmeste informdri in legéturd cu verificarea, stabilirea impozitelor si
taxelor in sarcina contribuabililor persoanelor juridice;

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

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

Intocmeste adrese interne, in vederea obtinerii documentatiei necesare solufiondrii cererilor
depuse de catre petenti;

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

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

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

indeplineste atributiile de serviciu in termenele si conditiile stabilite prin actele normative in
vigoare, in conformitate cu graficul de circulatie a documentelor fiscale sau in condifiile
stabilite de seful de serviciu sau de cétre directorul executiv al institutiei;

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

Respectd termenele de rdspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronicd — Infocet a
Primairiei Sectorului 2, cét si in aplicatia electronicd a D.V.B.L. Sector 2 — Document Manager
si scade in momentul solutiondrii lucrdrile din cele doud aplicatii atagdnd documentul in format
electronic.

Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

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

Autoritate (competente):
reprezintd si angajeazi institifia numai In limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;
urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a
institutiei, in general;
semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeazi direct domeniul in care are responsabilitéti si atributii.

Art. 15. Biroul Inspectie Fiscala

Biroul Inspectie Fiscala este subordonat directorulyi executiv, conform organigramei.
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Atributiile biroului sunt urmdtoarele :
Exercitd atributiile privind controlul impozitelor si taxelor locale pentru contribuabilii
(persoane fizice si persoane juridice) la bugetul local;
Valorifica constatdrile rezultate din activitatea de control;
Asigura implementarea, dezvoltarea si functionarea SCIM la nivelul Biroului.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa );
Intocmeste, in luna decembrie a fiecdrui an, proiectul de program anual de control si il transmite
conducerii institutiei, in vederea aprobirii;
Efectueazd inspectii fiscale, controale sau verificari ale contribuabililor (persoane fizice si
persoane juridice), conform competentei teritoriale, iar la sfarsitul verificarii intocmeste acte de
control si emite decizii de impunere sau decizii privind nemodificarea bazei de impunere;
Efectuaza constatri faptice pentru identificarea contribuabililor, in vederea verificirii acestora
prin prisma surselor impozabile sau taxabile (cladiri, terenuri, mijloace de transport, etc.) sau a
activitéfilor producatoare de venituri impozabile (spectacole, activitati hoteliere etc);
Stabileste, in cadrul termenului de prescriptie a dreptului de a stabili obligatii fiscale, baza de
impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupi caz, fata de creanta fiscali declarati
si/sau stabilita, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale;
Estimeazi baza de impunere, daci este cazul, mentionand in actul de inspectie motivele de fapt
si temeiul legal care au determinat folosirea estimdrii, precum si criteriile de estimare;
Stabileste, in cadrul termenului de prescriptie a dreptului de a stabili obligatii fiscale, diferente
de obligatii fiscale de plata, precum §i obligatii fiscale accesorii aferente acestora;
Aplicé sanctiunile prevazute de lege pentru nerespectarea obligatiilor fiscale;
Dispune, prin actul de inspectie, masuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la
prevederile legislatiei fiscale;
In cazul in care constatirile efectuate cu ocazia verificarilor fiscale intrunesc elementele
constitutive ale unei infractiuni, intreprinde misurile legale privind sesizarea organelor de
urmarire penala;
Colaboreaza cu toate institutiile care dein informatii relevante pentru stabilirea obligatiilor
fiscale (organele cu atributii privind colectarea impozitelor si taxelor locale sau cu gestionarea
raportdrilor contabile), date despre evidenta persoanelor fizice sau juridice, precum §i cu organe
ale administrafiei centrale sau locale care emit sau elaboreazi acte normative in domeniul fiscal,
precum si cu alte institutii, conform prevederilor si in limitele legii;
Aplicd, utilizeaza si respecta procedurile si formularistica previzuti de legislatia fiscald si de
reglementarile interne ale institutiei;
Solutioneaza corespondenta repartizati ;
Desfésoard activitatea conform procedurilor si documentelor specifice din domeniul fiscal;
Respectd termenele de raspuns la petitiile nregistrate in aplicatia electronicid — Infocet a
Primdriei Sectorului 2, cét si in aplicatia electronicd a D.V.B.L. Sector 2 — Document Manager
si scad In momentul solutiondrii lucrérile din cele doua aplicatii atasdnd documentul in format
electronic;
Colaboreaza cu toate serviciile/ birourile/ compartimentele din cadrul institutiei, in mod
frecvent cu cele cu atributii privind impunerea contribuabililor si recuperarea creantelor
(Serviciul Recuperare Creante Persoane Fizice si Juridice, Compartimentul Impunere Persoane
Juridice, Serviciul Impunere Persoane Fizice I si Serviciul Impunere Persoane Fizice IT), in mod
constant cu Compartimentul Juridic §i Compartimentul Resurse Umane, Control Intern si
Managementul Calitétii si in mod ocazional cu celelalte servicii/birouri/compartimente;
Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.
indeplineste n conditiile legii, orice alte atributii, repartizare de conducerea institutiei.
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Autoritate (competente):
reprezinti si angajeaza institifia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;
urmireste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;
propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei, in general;
semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitéti si atribufii.

VIZAY

P
spre NRY Y g,‘om artimentul Monitorizare Amenzi
e come

"'_E_(')Tn—partimentul Monitorizare Amenzi este subordonat directorului executiv adjunct al

D.V.B.L. Sector 2.

11.

12.

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

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa ):
Raspunde de toate documentele (referate, note de serviciu, adrese), emise de compartimentul
coordonat;
Raspunde de aplicarea legislatiei, utilizarea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situatiilor
(statistice si centralizatoare) specifice din domeniul fiscal;
Verifica legalitatea debitelor transmise spre urmdrire, situatia debitorului i confirmé primirea
debitului in termen de 30 zile, conform dispozitiilor legale in vigoare ;
Remite organelor emitente titlurile de creanta primite si completate cu vicii de fond;
Opereazi si inregistreaza in baza de date toate titlurile de creantd prin scanarea acestora in
aplicatia Atlas;
Repartizeaza titlurile de creantd pe suburbii si le preda spre urmdrire personalului Serviciului
Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice;
Are obligatia profesionald a constituirii, insusirii i aplicérii, zi de zi, a mapei personale de lucru
cu acte normative, aplicabile in materie;
intocmeste rapoartele anuale de evaluare a performanielor profesionale ale salariatilor din
subordine si propune masuri de perfectionare a pregitirii profesionale a acestora;
Rispunde de pistrarea si utilizarea, in conditiile tehnice specifice, a dotérilor compartimentului;
Respectd termenele de rdspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronicd — Infocet a
Primariei Sectorului 2, cit si in aplicatia electronicd a D.V.B.L. Sector 2 — Document Manager
si scad in momentul solutiondrii lucrarile din cele doud aplicatii atasand documentul in format
electronic.
Piastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.
Indeplineste in conditiile legii, orice alte atributii, repartizare de conducerea institutiei.

Autoritate (competente):
reprezintd si angajeazi instititia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredin{at de cétre conducerea acesteia;
urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei, in general,
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» semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii. ':"""'"""*:;“"’VW..‘;@\ =

spre neschimbdie,
SECACSTAR,

Art. 17. Compartimentul Resurse Umane, Control Intern si Managementul Calititii:

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

Atributiile avtivitafii de Resurse Umane din cadrul compartimentului sunt urmdtoarele:

a. Intocmirea si actualizarea organigramel, a statului de functii si a Regulamentului de Organizare
si Functionare al D.V.B.L. Sector 2;

b. Gestioneaza modul de intocmire si actualizarea fiselor de post ale salariailor institutiei,
functionari publici sau personal contractual;

c. intocmeste proiectul de buget pentru cheltuieli de personal si de perfectionare;

d. Tntocme$te si actualizeaza Regulamentul Intern al institutiei cu prevederile din legislatia
specificd personalului administratiei publice locale;

8 Tntocmeste si actualizeazd schema de incadrare, stabilind drepturile salariale pentru personalul
din cadrul D.V.B.L Sector 2;

f.  Intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici sl a
dosarelor de personal pentru personalul contractual din cadrul D.V.B.L. Sector 2

g. Gestioneaza eliberarea de adeverinte care si ateste calitatea de salariat al institutiei, vechimea
in munci si in specialitate;

h. intocmeste formalitatile specifice angajarii pentru personalul din cadrul D.V.B.L. Sector 2 decizii de
angajare, contracte individuale de muncd, depunere jurant, eliberare legitimatii de serviciu;

i. Organizeaza concursurile de recrutare pentru functiile publice si contractuale vacante si
temporar vacante din cadrul DVBL Sector 2, precum si pentru ocupartea posturilor de
conducere din cadrul institutiei;

\ Tntocmeste documentafia in vederea ocupdrii posturilor prin alte modalititi decit prin concurs:
transfer, testare profesionald in vederea redistribuirii din Corpul de rezerva a functionarilor
publici, detasare, delegare, exercitare temporara a unei functii publice de conducere, mutare
temporard sau definitivi;

k. Intocmeste formalititile specifice incetdrii raporturilor de serviciu/ de munca pentru personalul
din D.V.B.L. Sector 2;

I Completeaza Registrul electronic de evidenta a angajatilor i 1l transmite online la ITM;

m. Verificd si actualizeaza Portalul de management al functiilor publice si functioarilor publici
din cadrul institutiei, ori de cate ori este necesar, cu respectarea cerintelor legale in domeniu;

n. Tine evidenta la zi a vechimii in munci a salariatilor, intocmeste decizia de avansare in
gradafia corespunzitoare transei de vechime in munci si comunicd lunar modificarile
Serviciului Buget Finante Contabilitate;

0. Tntocmeste lunar foaia de prezenta centralizata la nivelul D.V.B.L. Sector 2;

p. Gestioneazi concediile de odihna si celelalte tipuri de concedii (medicale, pentru evenimente
deosebite, recuperdri, reprogramdri, rechemdri, etc.): efectueazi programarea concediilor de
odihnd ale tuturor salariafilor, tine evidenta efectuirii acestora, a rechemirilor, a
reprogramdrilor, etc;

q. Intocmeste documentatia in vederea organizirii examenului sau a concursului de promovare in
grad profesional, a examenului de promovare in clasi i a testirii in vederea promovdrii rapide
a functionarilor publici §i de promovare in functie/ grad/ a personalului contractual din cadrul
D.V.B.L. Sector 2;
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3

10.

L1
12,

13.

14.
15.

indeplinsete atributiile previzute de lege pentru calitatea de consilier etic si raporteazd ANFP
datele si informatiile relevante privind respectarea normelor de conduitd de cétre functionarii
publici in implementarea procedurilor disciplinare in institutie;

Monitorizeaza aplicarea codului de conduita i acordarea de consultanta functionarilor publici
si personalului contractual cu privire la respectarea normelor de conduita profesionald;
Gestioneazi procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
din cadrul D.V.B.L Sector 2;

Elaboreazi Planul anual de perfectionare a personalului si a Planului de masuri privind
pregitirea profesionald pe baza propunerilor sefilor de compartimente si asigura conditiile de
aducere a acestora la indeplinire;

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

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

Gestioneaza cariera profesionald a angajatilor si urmareste indeplinirea conditiilor de
promovare in functii, grade si de definitivare.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa ):
intocmeste si transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici documentatia necesard
obtinerii avizului pentru aprobarea/ modificarea/ actualizarea organigramei, statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare;
Intocmeste §i transmite la Primaria Sectorului 2 proiectul de hotirare si documentafia necesard
pentru aprobarea acestuia in sedinta de consiliu;
Previzionarea in buget a sumelor alocate cheltuielilor de personal si de pregitire profesionala;
Intocmirea, gestionarea s§i actualizarea dosarelor profesionale in format electronic ale
functionarilor publici si dosarelor de personal pentru personalului contractual existent in
institutie, operand toate modificarile intervenite (vechime, suspenddri, promovari, aplicare/
radiere sanctiuni disciplinare, incetare activitati etc);
intocmirea si gestionarea Registrului de Evidentd a Functionarilor Publici si a Registrului
General de Evidenta al Salariatilor Contractuali, in format electronic;
Redactarea deciziilor privind incadrarea, modificarea salariului, promovarea, detasarca, sau
incetarea activitatii, etc. pentru personalul din cadrul D.V.B.L. Sector 2;
Aplicarea sigiliului cu sintagma “Certificate in privinfa realitaii, regularitatii si legalitatii* pe
toate tipurile de decizii intocmite de CRU;
Centralizarea pontajelor intocmite de sefii tuturor compartimentele institutiei si transmiterea
foii colective citre Serviciul Buget Finante Contabilitate pentru intocmirea statului de salarii;
Elaboreazd conform legislatiei, programarea concediilor de odihna pentru anul urmator si tine
evidenta efectuarii acestora, a rechemdrilor, a reprogramarilor;
Gestionarea cererilor de concediu de odihnd si alte tipuri de concediu, prin intermediul
aplicatiei electronice cerfsign.ro;
Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;
Transmite citre Biroul Prelucrare Automata Date, pe hértie sau pe suport magnetic, informatiile
de interes public din sfera proprie de activitate si/ sau a noilor modificéri ce trebuie aduse, in
vederea actualizdrii in timp util a site-ului Directiei Venituri Buget Local Sectorului 2;
Raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne
si externe adresate compartimentului;
Raspunde de asigurarea continuitatii activitatii, in conformitate cu procedurile in vigoare;
Respectarea termenelor de rdspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronicd — Infocet a
Primariei Sectorului 2, cat si in aplicatia electronicd a D.V.B.L. Sector 2 — Document Manager
Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.
indeplineste in conditiile legii, orice alte atribu;ii, repartizare de conducerea institutiei.
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Atributiile activititii de Control Intern si Managementul Calititii din cadrul

compartimentului sunt urmdtoarele:

a.

b.

oW

10.
11.

12,

13.
14.
19,

16.

. Municipiul Bucuregti spre
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Asigura realizarea functiei de control a managementului prin desfasurarea activititii de control
specializat, independent de managementul activitagilor compartimentelor;

Sprijind managementul in actiunile initiate pentru valorificarea influentei interdependentei
dintre standardele de control intern/managerial, contribuind la implementarea tuturor
standardelor;

Asigura componenta secretariatului Comisiei de monitorizare, la nivelul DVBL, in conformitate
cu cerintele Ordinului SGG nr. 600/ 2018;

Monitorizeaza indeplinirea cerintelor specifice standardelor de control intern/ managerial,
aplicabile, in toate compartimentele D.V.B.L.- Sector 2

Asigura elaborarea, actualizarea si gestionarea documentatiei specifice SMC la nivelul directiei,
conform Standardului ISO 9001: Manualul de Management al Calitatii (MMC), procedurile de
sistem (PS), procedurile de lucru (PL);

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa ):
Respectarea legii, a tuturor actelor normative emise de autoritdfile statului, a hotarérilor
adoptate de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Consiliul local al Sectorului 2
precum si a dispoziiilor emise de Primarul Sectorului 2, cunoasterea si Tnsusirea legislatiei in
vigoare referitoare la problematica activitdtilor controlate;

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

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

Respectarea procedurilor operationale elaborate pentru activitatea de control intern;
Supravegherea realizarii atributiilor compartimentelor aparatului propriu al D.V.B.L.-Sector 2,
stabilite in concordanti cu propria lor misiune, in condifii de legalitate, eficients, eficacitate si
economicitate in vederea protejarii fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii,
risipei, abuzului sau fraudei, prin controalele de specialitate;

Organizarea si desfasurarea activitdti de control specializat, pentru evaluarea respectarii legilor
si regulamentelor in vigoare, identificarea neconformitétilor si propunerea de masuri corective
pentru eliminarea acestora;

Elaborarea proiectului raportului de control specializat si discutarea acestuia cu seful ierarhic
superior;

Elaborarea planului de masuri, pe baza recomandirilor din proiectul raportului de control
intern;

Redactarea raportului final de control, avizarea de catre coordonatorul compartimentului si
supunerea spre aprobarea directorului executiv;

Verificarea modului in care sunt implementate recomandirile stabilite in urma controalelor de
specialitate, efectuate;

Raportarea periodica asupra constatarilor, concluziilor si recomanddrilor rezultate din
activititile de control specializat;

Propunere, pe baza constatdrilor rezultate in urma controalelor specializate efectuate, de
elaborare a altor proceduri operationale sau de sistem decat cele existente si/sau actualizarea
acestora;

Elaborarea si asigurarea transmiterii, la termenele stabilite, a informarilor/raportarilor
referitoare la activitatea compartimentului:

Asigurarea elaborarii documentatiei SCIM in conformitate cu cerintele Ordinului SGG nr. 600/
2018;

Monitorizarea indicatorilor de performanti asociati obiectivelor specifice ale tuturor
compartimentelor institutiei si raportarea trimestriala a acestora, managerului general;

Avizarea procedurile operationale elaborate pentru activitifile din cadrul fiecarui compartiment
al D.V.B.L. Sector 2, asupra conformittii cu prevederile Ordinului SGG nr. 60 :
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17. Elaborarea procedurilor de sistem pentru respectarea cerintelor standardelor de control intern ;

18. Respectarea Procedurii de sistem in elaborarea si actualizarea Registrului riscurilor la nivelul
DVBL Sector 2;

19. Asigurarea efectuarii operatiunii de autoevaluare a sistemului de control intern/managerial, atat
la nivelul compartimentului cat si la toate celelalte compartimente din institutie, in vederea
elaborarii si transmiterii, catre ordonatorul principal de credite, a raportului anual al
managerului general al institutiei, in conformitate cu prevederile Ordinului SGG nr. 600/ 2018;

20. Supravegherea functionarii sistemului de control intern/ managerial in cadrul compartimentelor
aparatului propriu al D.V.B.L.- Sector 2;

21. Elaborarea Planului de dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial al Directiei
Venituri Buget Local Sector 2;

22. Monitorizarea Planului de implementare si dezvoltare a Sistemului de Control
Intern/Managerial;

23. Raportarea asupra indeplinirii si respectarii termenelor actiunilor din Programul anual de
implementare si dezvoltare a Sistemului de Control Intern/ Managerial al DVBL S2;

24. Gestionarea riscurilor asociate activitafii compartimentului, intocmirea Registrului Riscurilor la
nivel de compartiment si actualizarea periodica a acestuia;

25. Intocmirea si actualizarea procedurilor operationale referitoare la activitatile compartimentului;

26. Raspunde de asigurarea continuitatii activitatii, in conformitate cu procedurile in vigoare;

27. Respectarea termenelor de rispuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronicd — Infocet a
Primiriei Sectorului 2, cit si in aplicatia electronica a D.V.B.L. Sector 2 — Document Manager

28. Elaborarea, revizuirea si gestionarea documentatiei SMC, in conformitate cu Standardul
[SO:9001;

29. Gestionarea, in format electronic si pe suport de hartie, a documentatiei SMC, prin asigurarea
evidentei la zi a editiilor/reviziilor si prin difuzarea acestora, in mod controlat, la toti factorii
interesati;

30. Asigurarea desfasuririi analizelor efectuate de management;

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

32. Inregistrarea si pastrarea, in conditiile legii, in mod adecvat a documentelor, astfel incat acestea
si fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de cétre cei in drept;

33. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate §i rdspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.

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

Autoritate (competente):

> reprezintd si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-
a incredintat de citre conducerea acesteia;

» urmireste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

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

» semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitdi si atribugii. -

=T VIZAT TS

spre neschimbaye,

SECRETAR,

Art. 18. Compartimentul Juridic

Compartimentul Juridic este subordonat directorului executiv al D.V.B.L. Sector 2.

Compartimentul Juridic apard drepturile si interesele legitime ale Directiei Venituri Buget
Local Sector 2, acorda asistenfa juridicd serviciilor, birourilor si compartimentelor din cadrul
institutiei, efectueazi demersurile legale necesare pentru recuperarca creantelor bugetare de la
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debitorii persoane juridice aflai in procedura de insolventd, avizeaza pentru legalitate si
contrasemneaza actele cu caracter juridic emise de aceasta;

Atributiile compartimentului sunt urmdtoarele:

a. Reprezintd in fafa instanfelor judecatoresti competente si a altor autoritfi, interesele Directiei
Venituri Buget Local Sector 2 (Judecitorii, Tribunale, Curti de apel, Inalta Curte de Casatie si
Justitie, etc.),

b. Realizeazi activitdti concretizate prin munca de teren materializati prin deplasarea la diferitele
sedii ale instantelor de judecatd pentru depunerea/ ridicarea diferitelor inscrisuri, studierea
dosarelor la arhivele instantelor judecatoresti si consultarea condicilor de hotarari si a
registrului informativ, reprezentarea institutiei, etc

¢. Formuleazi intdmpinari, cereri reconventionale, note scrise, concluzii, ridicd exceptii in
conformitate cu statutul profesiei de consilier juridic;

Formuleazi raspunsurile la interogatorii in colaborare cu serviciile competente;

e. Promoveazd ciile ordinare §i extraordinare de atac si face propuneri conducerii Directiei
Venituri Buget Local Sector 2 asupra oportunitiii exercitirii sau neexercitirii acestora

f.  Tine evidenta proceselor si litigiilor in care Directia Venituri Buget Local Sector 2 este parte

g Efectueazd in termen si la nivel calitativ corespunzitor toate lucrdrile cu caracter juridic,
raspunzand de solutiile date sub aspectul respectirii legalitiii;

h.  Propune conducerii institutiei masuri de aplicare unitard a legislatiei fiscale in functie de
practica judiciara a instanfelor judecitoresti;

i.  Urméreste aparitia actelor normative prin consultarea Monitorului Oficial si semnaleazd, prin
intermediul postei electronice, atdt conducerii cat si sefilor/ coordonatorilor tuturor serviciilor,
birourilor si compartimentelor Direciei Venituri Buget Local Sector 2, modificirile legislatiei
care au implicatii in activitatea desfasuratd in cadrul institutiei, in conformitate cu Statutul
profesiei de consilier juridic, Legea nr. 514/ 2003, privind organizarea §i exercitarea profesiei
de consilier juridic;

j- Semnaleaza atat conducerii cit si compartimentelor de specialitate din cadrul Directiei Venituri
Buget Local Sector 2, eventualele neconcordante legislative precum si aspectele insuficient
reglementate din punct de vedere legislativ, rezultate din activitatea desfasurata,

k. Informeazd conducerea asupra eventualelor incilcari ale legislatiei pe care le constati in cadrul
Directiei Venituri Buget Local Sector 2, precum si asupra divergentelor de interpretare a
dispozitiilor legale, ficand propuneri corespunzatoare;

I Studiaza si face propuneri conducerii institutiei pentru perfectionarea legislatiei fiscale;

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

n. Asigurd documentatia necesard in vederea sustinerii punctului de vedere exprimat pentru
lucrérile care fac obiectul audientelor solicitate conducerii:

0. Solutioneazi contestatiile impotriva actelor administrativ fiscale, raspunzénd in termen legal si
exprimdndu-si punctul de vedere avizat asupra problemelor ridicate, emitdnd in_acest sens
decizia de solutionare a contestatiei;

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

q. Solufioneaza contestatiile analizind: documentele aflate la dosarul fiscal al contestatorului,
dosar administrat de serviciul emitent al actului administrativ atacat; aspectele procedurale;
cauzele care au determinat formularea contestatiilor pe calea administrativi de atac;
argumentele petentilor, verificdrile suplimentare efectuate, a documentele aflate la dosarul

cauzei; " . I
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aa.

bb.
ce.
dd.

ce.

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

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

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

Promoveazi actiuni in justitie cu aprobarea sau la initiativa conducatorului Directiei Venituri
Buget Local Sector 2;

[n urma solicitarii Serviciului Recuperare Creante Persoane Juridice §i Fizice formuleaza, cu
aprobarea conducerii, actiune judecitoreascd pentru inceperea procedurii de insolventd pentru
creantele bugetare datorate de citre persoanele juridice, in situatiile in care sunt indeplinite
conditiile prevazute de legislatia specificd;

Raspund solicitirilor cu caracter juridic ale lichidatorilor/ administratorilor judiciari/
executorilor judecatoresti/ bancari/ nebancari, formulate in baza legislatiei specifice, asigurand
totodatd si legitura cu acestia;

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

Participi la formularea obiectiunilor precontractuale, daca se pun in discufie probleme de drept;
Elaboreazi proiectele de acte normative care sunt in legaturd cu atributiile si activitatea proprie
a Directiei Venituri Buget Local Sector 2;

Colaboreazi cu toate serviciile, birourile, compartimentele institutiei;

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

Face propuneri conducerii cu privire la asigurarea condiiilor proprii necesare desfasurarii
activitétii;

Urmireste respectarea legislatiei privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal atit de operator ct si de cétre angajatii acestuia.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa )
Reprezintd interesele institutiei in fata instanfelor judecétoresti, prin formularea, de intdmpindri,
cereri reconvenfionale, note scrise, concluzii orale §i scrise, dupd caz, promovarea cdilor
ordinare si extraordinare de atac, intocmirea referatelor scrise privind neexercitarea cdilor de
atac;
Gestioneazi toate procesele si litigiile, indiferent de natura lor, in care directia este parte si care
i-au fost repartizate de coordonatorul compartimentului §i actualizeazd stadiul de derulare §i
finalizare a acestora prin intermediul aplicatiei de evidentd a dosarelor;
Este obligat ca in concluziile orale sau scrise sd susfind cu profesionalism, demnitate si
competentd drepturile si interesele institutiei si sd respecte normele de deontologie profesionala
previazute in Legea pentru organizarea si exercitarea profesiei de avocati si statutul acestei
profesii;
Este obligat s respecte dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauzd sau
in cauze comune ori la conflictul de interese pe care institutia le poate avea;
Tine evidenta proceselor si litigiilor in care institutia este parte si urméreste obtinerea titlurilor
executorii pentru creantele institutiei;
Realizeazi activitifi concretizate prin munca de teren efectuatd in vederea depunerii/ ridicérii
diferitelor inscrisuri, studierii dosarelor la arhiva instantei, consultarii condicilor de hotérari si a
registrului informativ, reprezentarii institutiei; pr-*m.lp\
spre neschimbare, 24
SECRETAR, |

i

Municipiul Bucuresti
Directia Venituri Buget Local Sector 2
Regulamentul de Organizare si Functionare



10.
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13,
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22:
A

Formuleaza rdspunsurile la interogatorii in stransa colaborare cu celelalte servicii ale directiei;
Acorda asistentd juridica de specialitate tuturor compartimentelor functionale ale directiei, prin
comunicarea cétre acestea, prin intermediul postei electronice, a modificarilor sau a noilor acte
normative aparute, care au implicatii in activitatea desfisuratd in cadrul institutiei, prin
consultarea Monitorului Oficial;

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

Propune mdésuri de aplicare unitard a legislatiei fiscale in functie de practica judiciard a
instantelor judecatoresti;

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

Participa, la fundamentarea juridicd, la elaborarea, redactarea §i prezentarea, citre conducerea
directiei, a documentelor proiectelor de hotarari ale consiliului local, care sunt in legaturd cu
atributiile i activitatea proprie a Directiei Venituri Buget Local Sector 2;

Participa la formularea obiectiunilor precontractuale dacd se pun in discufie probleme de drept;
Réaspunde pentru finalizarea in termen a sarcinilor de serviciu, atit in ceea ce priveste lucrérile,
cét si in vederea verificdrii si avizarii, in conditiile legii, a actelor si documentelor cu caracter
juridic (inclusiv cele care pot angaja raspunderea patrimoniald a Directiei Venituri Buget Local
Sector 2, proiectele de contracte intocmite de serviciile functionale si de specialitate,
documentele de imputare Intocmite de Serviciul Buget Finante Contabilitate, toate actele ce
stabilesc drepturile personalului, dosarele de insolvabilitate ale debitorilor, intocmite cu
respectarea reglementérilor legale in vigoare), emise de citre compartimentele de specialitate
din cadrul Directiei Venituri Buget Local sector 2. In cazul neacordarii vizei vor trebui si
justifice in scris motivarea legala a refuzului de viza;

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

Solutioneazé contestatiile Tmpotriva actelor administrativ fiscale, raspunzand in termen legal si
exprimandu-si punctul de vedere avizat asupra problemelor ridicate, raportat la punctul de
vedere al compartimentului de specialitate care a emis actul administrativ atacat, emitdnd in
acest sens decizia de solutionare a contestatiei;

Semnaleazd conducerii, impreuna cu coordonatorul compartimentului, solutiile irevocabile
pronuntate de instantele judecatoresti, in ceea ce priveste deciziile de solutionare a contestatiilor
emise;

Solutioneazd sesizarile si reclamatiile adresate Directiei Venituri Buget Local Sector 2,
referitoare la activitatea compartimentului, repartizate de coordonatorul compartimentului;
Promoveaza actiuni in justifie, cu aprobarea conducatorului Directiei Venituri Buget Local
Sector 2;

Promoveaza, in urma solicitarii Serviciului Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice, cu
aprobarea coordonatorului compartimentului si a conducerii, actiune judecdtoreascd pentru
inceperea procedurii de insolventd pentru creantele bugetare datorate de catre persoanele
juridice, 1n situatiile 1n care sunt indeplinite condifiile previzute de legislatia specifici;
Raspunde solicitérilor cu caracter juridic ale lichidatorilor/ administratorilor judiciari, formulate
in baza legislatiei specifice, formuland in temeiul legii, orice cereri (inclusiv cererile de
inscriere la masa credald), In vederea recuperdrii creantelor bugetare;

Réaspunde pentru evidenta, clasarea si indosarierea lucrérilor ce au fost solutionate;

Elaboreazi informari $i rapoarte in legdturd cu activitatea desfdasuratd, la solicitarea
coordonatorului compartimentului;

———
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Rezolvi alte lucrari cu caracter general in functie de specificul activitatii, care 1i sunt repartizate
spre rezolvare de coordonatorul compartimentului. In situatia in care lucrarile sunt repartizate
de alti superiori ierarhici, are obligatia de a instiinta coordonatorul compartimentului;
Formuleaza propuneri cu privire la actele, documentele elaborate in cadrul compartimentului;
Face diligente pe langad compartimentele din cadrul Directiei pentru obfinerea documentelor
necesare solutiondrii cauzelor ori pentru redactarea raspunsurilor la adresele primite;

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

Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.

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

Autoritate (competenfe):
reprezintd si angajeaza instititia numai n limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;
urmareste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;
propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei, In general;
semnaleazéd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care_ia_cunostiptd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
Vik&423 ditect domeniul in care are responsabilitati si atributii.

e neschimba e,
SECRETAR, |

Art. 19. Compartimentul Consiliere pentru Cetateni

Compartimentul Consiliere pentru Cetdteni este subordonat directorului executiv al
.B.L. Sector 2.
Compartimentul Consiliere pentru Cetateni are rolul de a mentine o legéturd directd cu

locuitorii sectorului 2, faciliteazd accesul la informatie si asigurd consiliere pe problemele din
domeniul impozitelor si taxelor locale.
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Atributiile compartimentului sunt urmdtoarele:
Asigurd accesul liber si neingradit al oricdrei persoane la orice informatii de interes public,
conform Legii nr. 544/ 2001, cu modificarile si completérile ulterioare;
Asigurd gestionarea petitiilor;
Asigurd consiliere si sprijin practic , actionand pentru imbunététirea accesului la informare a
cetdfenilor;

Responsabilititi:
Raspunde de indrumarea cetatenilor in rezolvarea problemelor cu care se confrunté;
Asigurd popularizarea prin mijloace specifice a legilor, a hotararilor si a altor acte normative in
vigoare, pe probleme de impozite §i taxe locale;
Raspunde de indrumarea si asistenta fiscald de specialitate a contribuabililor, asupra
problematicii specifice a D.V.B.L.;
Raspunde de respectarea programului de lucru cu publicul si de respectarea procedurilor
aprobate pentru activitatea proprie;
Asigurd inscrierea in audientd la conducerea institugiei a contribuabililor;
Raspunde de cunoasterea legislatiei in vigoare;
Inregistreaza in Registratura electronica, corespondenta primiti prin posti;
inregistreaza corespondenta primita prin firmele de curierat;
Citeste si repartizeaza corespondenta primita cétre serviciile de specialitate;
Asigurd inscrierea in audientd la conducerea institutiei;
26
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11.

12.
13.

14.

5.

16.

17.

18.

19.

Primeste i distribuie corespondenta primiti de la Primaria Sectorului 2, inregistratd in sistemul
INFOCET;

Redirectioneaza petitiile gresit indreptate;

Réaspunde de intocmirea rdspunsurilor la reclamatii si sesiziri, in limitele competentelor
stabilite;

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

Raspunde de respectarea termenelor de rispuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronici a
D.V.B.L. Sector 2- Document Manager cit si in aplicatia electronici Infocet a Primiriei
Sectorului 2, precum si de scaderea, din cele doud aplicafii, In momentul solutionrii, a
lucrérilor, atasdnd documentul in format electronic;

Furnizeazd informatii si consiliere cetdfenilor, pentru ca acestia sd-si poatd rezolva problemele,
$i sd-si exercite drepturile si obligatiile;

Asigurd continuitatea activitafilor in situatii de urgentd, prin folosirea echipamentului de
comunicalii, integrat in sistemul national TETRA;

Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.

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

Autoritate (competente):
reprezintd §i angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de citre conducerea acesteia;
urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale; ;
propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sau a
institutiei, in general;
semnaleazi conducerii institugiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu
vizeazd direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 20. Biroul Prelucrare Automati Date

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

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

Atributiile biroului sunt urmdtoarele:
Asigurd operarea si prelucrarea datelor utilizind tehnologia informatiei
Genereaza rapoartele analitice si/sau sintetice precum si situatiile statistice destinate
compartimentelor directiei, conducerii sau altor institutii publice
Monitorizeazi functionarea echipamentelor IT din dotare, fundamenteazi si propune achizitia
unor echipamente noi sau up-gradarea celor existente;
Asigurd funcfionarea si gestionarea refelei informatice a DVBL Sector 2; :
Monitorizeazd functionarea aplicatiilor informatice implementate, asigurd administrarea si
exploatarea in bune condifii a acestora precum si imbundtatirea aplicatiilor informatice
implementate, in conformitate cu cerinele care apar in exploatare;
Asigurd furnizarea informatiilor si serviciilor publice prin mijloace electronice:
Acorda contribuabililor sectorului 2 identificatori si parole de acces la datele personale din baza
de date a directiei, oferind posibilitatea accesdrii serviciilor electronice puse la dispozitia
contribuabililor la bugetul local al Sectorului 2;
Asigurd dezvoltarea tehnologici a DVBL Sector 2 prin implementarea de noi proiecte
informatice;

Asigura indeplinirea oricéror alte atributii specifice activitatilor ¢ pamm&:ﬁ. i
gpre neschimbare,
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Responsabilititi (pentru personalul din structura sa ):
Asiguri introducerea/ modificarea/ incetarea datelor de identificare a contribuabililor, a stérii
contribuabiilor, matricolelor, rolurilor precum si corectarea datelor care nu se coreleazd, pe baza
informatiilor furnizate de serviciul beneficiar

2. Genereazi si furnizeazi la termen rapoartele destinate serviciilor beneficiare (rapoarte analitice
si/ sau sintetice);

3. Gestioneazi si intrefine corespunzitor tehnica de calcul din dotarea directiei;

4. Administreaza si intretine aplicatiile informatice si serviciile electronice implementate;

5. Asiguri realizarea transparentei si accesul la informatiile i serviciile publice in conformitate cu
legislatia privind protectia datelor cu caracter personal si liberul acces la informatiile de interes
public;

6. Salveazi periodic bazele de date pe suporturi de memorie externa;

7. Recomandi si avizeazi achizifia si/sau modernizarea de echipamente informatice de bazi
(calculatoare, periferice, aplicatii informatice sau software de sistem) si de echipamente
informatice auxiliare (periferice speciale, modernizari locale, consumabile, programe specifice)
pentru dotarea serviciilor directiei;

8. Asigura derularea contractelor de service pentru echipamentele IT din dotare;

9. Asiguri derularea contractelor de metenantd pentru aplicatiile informatice implementate;

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

11. Gestioneazd si urmireste drepturile utilizatorilor privind accesarea resurselor informatice
partajate in refea;

12. Analizeazi problemele ce se cer rezolvate printr-o aplicatie sau printr-un proiect informatic,
schifeazi logica si algoritmii globali de rezolvare si proiecteaza sau participa la realizarea de
proiecte noi de informatizare avind in vedere imbunitdfirea §i modernizarea activitafilor
directiei conform Strategiei Guvernului Roméaniei de informatizare a administratiei publice;

13. Pastreazd confidentialitatea asupra datelor si lucrérilor care presupun un nivel specificat de
discretie sau care sunt secret de serviciu;

14. Asigura securitatea prelucririi datelor cu caracter personal;

15. Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspunde pentru legalitatea acfiunilor
intreprinse.

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

Autoritate (competente):

> reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a

incredintat de catre conducerea acesteia;

» urmdreste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;

> propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea biroului sau a institufiei,

in general;

> semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre

care ia cunostinfd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu
i eaz&:@*'éit&dpﬁiéhim in care are responsabilitati si atributii.
spre neschimbage,
SECRETAIR,
—Art. 21.-Serviciu get Finante Contabilitate
Serviciul Buget Finante Contabilitate este subordonat directorului executiv adjunct, conform
organigramei.
Atributiile serviciului sunt urmdtoarele:
a. Asigurd evidenta analitica pe platitori - persoane fizice si juridice - inregistrdnd obligatiile de

platd pe fiecare fel de venit si urmareste ca incasarea veniturilor si se faci cu incadrarea in
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conturile sintetice si analitice corespunzitoare subdiviziunilor clasificatiei bugetare, urmarind
inregistrarea in ordine cronologica si sistematici o operafiunilor efectuate, pentru impozite,
taxe, contribufii, amenzi si alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile acestora,
respectiv a veniturilor incasate in conturile deschise la Trezoreria Statului pe codul de
identificare fiscala a DVBL Sector 2;

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

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

Intocmegte situatii financiare contabile asupra executarii bugetului de venituri si cheltuieli al
institutiei;

Asigura gestionarea patrimoniului institutiei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului institufiei, propune masuri de casare,
imputare, etc. si prezinta directorului raportul asupra actiunii;

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

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

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

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

Asigura realizarea si raportarea programului de incaséri lunar, trimestrial si anual;
Fundamenteazi referatele de virare a sumelor citre bugetul P.M.B.;

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

Asigura intocmirea raportdrilor contabile lunare, trimestriale si anuale, prin furnizarea de
informatii cu privire la valoarea veniturilor bugetului local pentru impozite, taxe, contributii,
amenzi si alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile acestora, pe structura clasificatiei
bugetare si asigura transmiterea catre Directia Economici din cadrul Primériei Sectorului 2, asa
cum acestea rezultd din evidentele contabila proprie si extrasele de cont ale Trezoreriei
Sectorului 2;

Asigura aplicarea, in practica curent, a procedurii fiscale de restituire sau compensare, dupa
caz, a unor impozite si taxe locale nedatorate, respectiv achitate necorespunzitor structurii reale
a debitului; 7
Intocmeste statele de plata salariilor personalului instituiei, conform legislatiei in vigoare;
Intocmeste adeverinte de venit pentru personalul angajat permanent sau pe durati determinati;
Intocmeste si depune declaratiei privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul de
venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate

Intocmeste ordinele de plati si efectueza viramentele citre beneficiari/ furnizori;

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

e T
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Responsabilititi (pentru personalul din structura sa ):

1. Raspunde de efectuarea conform prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/ 1993 a inregistrarilor
pe baza documentelor justificative a notelor contabile zilnice privind veniturile bugetului local
(impozite, taxe, contribufii, amenzi si alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile
acestora) in evidentele contabile;

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

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

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

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

6. Intocmeste si prezinta Primarului Sectorului 2 contul anual de executie al bugetului institutiei,

7. Intocmeste executia trimestriala a bugetului de venituri a sectorului 2 (impozite, taxe,
contributii, amenzi si alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile acestora) si a
bugetului de cheltuieli al institutiei;

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

9. Raspunde de intocmirea rapoartelor contabile pentru conturile de venituri atribuite spre
gestionare (fise de cont, balante de verificare, registru-jurnal etc.);

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

11. Inregistrarea analitica pe categorii si obiecte a activelor fixe;

12. Intocmeste fisa mijlocului fix (activ fix) pentru fiecare obiect;

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

14. Calculeazi amortizarea si intocmeste Situatia privind amortizarea activelor fixe;

15. Intocmeste balantele anlitice pentru active fixe corporale si necorporale;

16. intocmeste balanta analiticd pentru obiecte de inventar;

17. Tine evidenta analitici a activelor fixe si obiectelor de inventar pe sedii/servicii/persoane;

18. Elaboreaza propunerile de casari cand este cazul;

19. Verifica si intocmeste lucrarile aferente inventarierii anuale sau dupa caz;

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

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

22. Raspunde de pregitirea pe baza analizei executiei bugetare rectificarile bugetului de venituri
precum si a prognozelor si estimarilor pe anii viitori, a bugetului de venituri pentru impozite,
taxe, contributii, amenzi si alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile acestora;

23. Raspunde de intocmirea raportirilor privind gradul de realizare a bugetului de venituri conform
prevederilor Legii nr. 273/ 2006 actualizat, privind finantele publice locale pentru impozite,
taxe, contributii, amenzi si alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile acestora;

24. Verifica virarile efectuate de citre furnizoriide servicii, prin intermediul carora se incaseaza
impozite si taxe locale;

25. Verifica documentele de restituire in numerar gi prin virament a veniturilor bugetului local
(impozite, taxe, contributii, amenzi si alte venituri bugetare locale, precum si accesoriile
acestora) din punct de vedere al legalitfii, al termenelor de plata, al incadririi corecte pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare;
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26.

27,

28.

29.
30.

3l

32.

33.

34.

35.

36.

37

38.

39.

40.

41.

42.
43.
44,

45.

46.

Raspunde de operarea corectd a documentelor de plati in baza de date a impozitelor si taxelor
locale pentru persoane fizice i juridice si raspunde de verificarea corelafiei Intre sumele din
documentele de plata si cele introduse in aplicatia de impozite si taxe;

Raspunde de efectuarea reglirilor intre codurile de venituri ale bugetului local prin note de
fundamentare si ordine de platd in scopul unei inregistriri corecte a incasdrilor pe surse de
venit;

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

Verifica registrul de partizi prin corelarea si colaborarea cu celelalte servicii,

Réspunde de verificarea incasarilor realizate prin intermediul prestatorilor incasatori necesara
fundamentirii comisionului datorat citre acestia;

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

Raspunde de Incetarea pe baza documentelor de plati a debitelor reprezentind procesele verbale
de contraventie inregistrate in baza de date;

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

Raspunde de incasarea veniturilor bugetului local prin terminalul POS in cuantumul acestora
Inscris in nota de plati;

Ridicd, pe bazd de delegatie, toate extrasele de cont de la Trezoreria Sector 2 si verificd
corectitudinea incasdrii, virdrii si raportarii sumelor incasate in contul Institutiei;

Asigura aplicarea procedurii de ridicare - numerar, din Trezoreria Sectorului 2, realizeaza
efectuarea plafilor si consemnarea, ulterioars, a acestora in evidentele contabile analitice si
sintetice;

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

Primeste, inregistreaza si di curs cererilor scrise ale contribuabililor, privind restituirea sau
compensarea intre unele impozite si taxe locale;

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

Prezintd spre semnare directorului executiv al institutiei, referatul de solutionare a cererii de
restituire sau/si compensare, precum si decizia de restituire, dupa ce toate etapele procedurii au
fost respectate intocmai, iar sumele de restituit sau de compensat au fost validate ca efectiv
incasate (prin extrase - trezorerie) si nedatorate sau incasate pentru o destinatie eronati;
Raspunde de preluarea de la contribuabili a cererilor si documentelor aferente lucririlor de
restituire, compensare, corecfie eroare materiald din documentele de platd si solutioneazi aceste
lucrdri conform procedurilor de lucru;

Tine o permanenta legatura cu beneficiarii sumelor de restituit/ compensat; 7
Raspunde de corespondenta, in termenul legal, cu contribuabilii care au prezentat cereri de
restituire/compensare ce nu respecta prevederile legale;

Inregistreazd in evidenta analitica si sinteticd, dupa realizarea lor efectiva, operatiunile de
compensare ale unor impozite si taxe locale;

Raspunde de solutionarea cererilor si documentelor aferente lucrarilor de restituire, compensare
conform procedurilor de lucru si de operarea in baza de date a restituirilor, compensirilor
pentru persoanele fizice si juridice conform documentelor justificativ;

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

. Raspunde de acordarea de informatii §i sprijin contribuabililor in timpul programului de lucru;
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48.

49,

50.

31,

32

53.

54.

Raspunde de cunoastereca si insusirea legislatiei in vigoare referitoare la problematica
serviciului;

Riaspunde de pistrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitafii
desfisurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

indosariaza i arhiveazi, pana la predarea lor la arhiva instituiei, toate documentele care au
facut obiectul activitatii desfasurate;

Raspunde disciplinar, material sau contraventional, dupa caz, conform Codului funcfionarului
public, a Legii contabilitatii nr. 82/ 1991 republicatd si Legea 273/ 2006 privind finantele
publice locale actualizatd, pentru neexecutarea intocmai si la termenele stabilite a atributiilor de
serviciu;

Respectd termenele de raspuns la petitiile inregistrate in aplicatia electronicd — Infocet a
Primiriei Sectorului 2, cit si in aplicatia electronicd a D.V.B.L. Sector 2 — Document Manager
si cad in momentul solutiondrii lucrdrile din cele doua aplicatii atagdnd documentul in format
electronic.

Pistreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea acfiunilor
intreprinse.

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

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

Art. 22. Serviciul Achizitii Publice, Administrativ

Serviciul Achizitii Publice, Administrativ este subordonat directorului executiv adjunct,

conform organigramei.
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Atributiile serviciului sunt urmdtoarele:
Fundamenteazi, necesarul de servicii, echipamente, materiale si consumabile pentru activitatea
curenta;

Elaborareazi si dupd caz  actualizeazd pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale institutiei strategia de contractare si programul anual al achizifiei publice
intr-o primé forma pﬁné la sfﬁrsitul ultimului trimestru al anului in curs si deﬁnitivarea acestuia
Estimeaza valoarea fiecarui contract de furnizare, lucriri sau de servicii ce urmeaza a fi cuprins
in programul anual al achizitiilor publice;
Intocmeste impreuna cu compartimentele implicate documentatiile de atribuire pentru bunurile,
serviciile si lucririle ce urmeaza a fi achizitionate prin procedurile de achizifie;
Indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor de
achizitie privind achizitiile de produse, servicii si lucréri, in conformitate cu legislatia in vigoare
(publicitatea, elaborarea documentatiei §i avizarea acesteia, primirea si inregistrarea ofertelor,
convocarea comisiilor, redactarea hotararilor, a contractelor si a proceselor verbale de receptie);
intocmeste specificatiile tehnice (caietele de sarcini) ale bunurilor, lucrarilor si serviciilor ce
urmeaza a fi achizitionate, cu urmétoarele exceptii'

- Echipamente, programe si servicii specj
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10.

L1.

12.
13.

- Serviciile de perfectionare profesionald solicitate de catre Compartimentul Resurse
Umane

Deruleazd toate procedurile de achizitie publicd de produse/servicii/lucriri organizate pentru
desfagurarea activitatilor si serviciilor specifice Directiei Venituri Buget Local Sector 2, pe baza
referatelor de necesitate aprobate si repartizate de directorul Executiv;
Intocmeste proceduri proprii de achizitie publica atunci cand atribuirea contractului de achizitie
publicd nu se supune prevederilor legale privind achizitiile publice
Are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare procedurd de achizitiei
publica finalizat3;
Intocmeste contractele si anexele acestora, semneaza propunerile de angajare a cheltuielilor si
angajamentele bugetare in calitate de compartiment de specialitate (obtinerea tuturor vizelor si
semnaturilor necesare, redactarea anunturilor de atribuire si transmiterea acestora la organismele
abilitate, propune eliberearca garantiei de participare, asigurd constituirea garantiei de buna
executie) si le Inainteazi cétre compartimentele cu atributii in urmérirea executirii acestora;
Incheie contracte de achizitii cu furnizorii de utilitati, si urmareste derularea acestora;
Administreaza si gestioneazi obiectele de inventar si mijloacele fixe;

. Administreaza si gestioneaza materialele consumabile;

Inregistreazi si tine evidenfa mijloacelor fixe si a aobiectelor de inventar; :
Administreaza si intretine sediile si punctele de lucru ale Directiei Venituri Buget Local Sector 2
Colecteaza selectiv deseurile si se ocupi de predarea acestora;

Gestioneazi activititile din domeniul sanatittii si securitdtii in munca;

Gestioneazd activititile din domeniul situatiilor de urgenti (protectie civila si PSI)

Prin registraturd, primeste, inregistreazi si tine evidenta corespondentei specifice servici}l.l.gi ia

lucrdrilor primite i iesite din institutie; ;}J';A;§V|ZA?“;; X
. neschim :
Responsabilitati (pentru personalul din structura sa ): sPrgECRETARs
Raspunde de elaborarea necesarului de servicii, echipamente, materialé si ite pentru

activitatea curentd, in colaborare cu celelalte compartimente ale directiei;

Raspunde de stabilirea valoarii estimate a fiecdrui contract de furnizare, lucriri sau de servicii
ce urmeazd a fi cuprins in programul anual al achizitiilor publice;

Raspunde de fundamentarea si elaborarea proiectului programului de achizitii publice si
supunerea acestuia spre aprobarea directorului executiv al institutie;

Raspunde de rectificarea programului de achizitii publice aprobat, ori de cate ori este necesar;
Organizeazd si participd la derularea tuturor etapelor procedurilor de achizitie publicd privind
achizitiile de bunuri, servicii si lucrari in conformitate cu legislatia in vigoare, respectiv
publicitatea, elaborarea documentatiei si avizarea acesteia, primirea si inregistrarea ofertelor,
convocarea comisiilor;

Contribuie la intocmirea caietelor de sarcini sau specificatii tehnice ale bunurilor, serviciilor
sau lucrarilor ce urmeaza a fi achizitionate prin procedurile de achizitie publica

Redacteazd hotdrdrile de adjudecare si comunicd in scris factorilor implicati rezultatele
procedurilor de achizitie;

Face parte, prin reprezentanti, din comisiile de evaluare;

Intocmeste si supune spre avizare, conform legii, contractele de achizitie publicd (contracte de
furnizare, contracte de servicii si contracte de lucriri) cu furnizorii, prestatorii §i executantii
desemnati in urma procedurilor de achizitie;

Urmdreste incheierea contractelor cu furnizorii, prestatorii si executan{ii desemnati in urma
procedurilor de achizitie;

Participd, prin reprezentanti, la efectuarea receptiilor si propune misurile necesare indeplinirii
clauzelor contractuale;

Raspunde de urmarirea graficului de realizare a contractelor incheiate;

Asigurd aprovizionarea materialelor necesare, depozitarea acestora, precum i distribuirea
judicioasd a materialelor si consumabilelor din depozitul directiei citre toate centrele teritoriale
ale acesteia;
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14.

15,

16.

17

18.

19.

20.
21,

22,

23,

24.

23,

26.

27,

28.

29,

30.

31.

32

33.

34.

385.

36.

37,

38.

39,
40.

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

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

Participd la inventarierile periodice;

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

Actualizeaza baza de date proprie si centralizeazi toate datele statistice privind activitatea,
serviciului intocmind si transmitind, la termenele stabilite, informdrile si raportérile periodice;
Asigurd activitatea de curierat intre sediile directiei §i alte institutiilor pe raza Municipiului
Bucuresti

Doteazi sediile directiei cu echipamente individuale de protectie si materiale igienico-sanitare;
Asiguri intretinerea spatiilor cu destinatie de cladiri administrative si se preocupa de realizarea
reparatiilor necesare;

Verificid siptimanal instalatiile sanitare, electrice si termice din sediile D.V.B.L. in vederea
bunei functiondri a acestora

Asigurd functionarea autoturismelor directiei, intocmeste foi de parcurs, gestioneazd bonurile
de benzini;

Organizeazi si asigurii accesul persoanelor in sediul institufiei si paza generald, in colaborare cu
Societatea de Paza;

Stabileste misurile tehnice, sanitare si organizatorice de protecfie a muncii, corespunzator
conditiilor de munci si factorilor de mediu;

Stabileste atributiile si rispunderea ce revine salariatilor in domeniul protectiei muncii §i pazei
contra incendiilor, corespunzator functiilor exercitate;

Asigura si, verifici cunoasterea i aplicarea de cétre toti salariatii a méasurilor tehnice, sanitare si
organizatorice stabilite;

Raspunde de desfasurarea activitatii de protectie a muncii, prin desfasurarea de deplaséri in
teren, dispuse de conducerea directiei;

Elaboreazi instructiuni proprii de aplicare a normelor de protectie a muncii, in funcfie de
particularitdtile procesului de munci;

Se preocupi de realizarea documentatiei necesare obtinerii autorizatiei de functionare din punct
de vedere al protectiei muncii si pazei contra incendiilor pentru toate spatiile institufie;
Intocmeste planuri de evacuare in caz de incendii si dezastre a personalului, bunurilor materiale
si valorilor existente;

Stabileste atributiile si rispunderea ce revine salariatilor in domeniul protectiei muncii si pazei
contra incendiilor, corespunzitor functiilor exercitate;

Controleazi si raspunde de cunoagterea si aplicarea de catre toti salariafii a masurilor tehnice,
sanitare si organizatorice stabilite;

Raspunde de asigurarea materialelor necesare informarii si educérii salariafilor (afige, pliante,
filme, etc.),

Stabileste misurile tehnice, sanitare i organizatorice de protectie a muncii si PSL
corespunzitor conditiilor de munci si factorilor de mediu;

Raspunde de activitatea de protectic a muncii si PSL prin deplasdri in teren, dispuse de
conducerea directiei;

Raporteazi periodic asupra modului de corelare si sincronizare a activititilor derulate de cétre
centrele teritoriale din structura D.V.B.L. Sector 2;

Prelucreazi informatiile furnizate de serviciile colaboratoare, inclusiv pe cele obfinute in teren,
in legitura cu obiectul de activitate al biroului;

Riaspunde de modul de respectare a realitétii si legalitatii in activitatea proprie;

Este obligat la cunoasterea procedurilor, tehnicilor, documentelor si situafiilor (privind
domeniul de activitate al serviciului) in conformitate cu pt rile legislatiei specifice;
_;}""” \"‘Z_Af b‘,ﬂ‘c’
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41.

42.

43.

44,

45.

46.
47.

48.

49.

50.
31,

52,

Raspunde de stabilirea atributiilor si raspunderii ce revin salariatilor, in domeniul protectiei
muncii §i pazei contra incendiilor, corespunzitor functiilor exercitate;
Raspunde de organizarea activitatii de asisten{d medicali a personalului in timpul actiunilor de
limitare §i de inladturare a urmarilor atacului inamicului sau a dezastrelor, prin colaborarea cu
urmdtoarele institutii publice:

- Inspectoratul de Stat pentru Protectia Muncii,

- Brigada de Pompieri,

- Centrele militare ale sectoarelor,

- Inspectoratul de Protectie Civila Sector 2, etc.
Asigurd gestionarea si preluarea lunard a arhivei din cadrul institufiei §i predarea acesteia in
depozitele de arhiva;
Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirelor fizice si electronice de unitati arhivistice din depozit,
in registrul special;
Raspunde de repartizarea solicitarilor arhivistice fizice si electronice citre serviciile de
specialitate ale directiei;
Réaspunde, solidar, pentru gestiunea documentelor primite de la si catre cei in drept;
Raporteazd periodic directorului executiv adjunct coordonator rezultatele activititilor
desfasurate;
Supune spre aprobare sefilor ierarhic superiori propunerile de ore suplimentare ce urmeazi a fi
efectuate de citre personalul din subordine;
Raspunde de constituirea mapei de lucru cu acte normative, aplicabile in materie, insusirea si
aplicarea permanenta a acestora;
Raspunde de continuitatea activitatii serviciului;
Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse.
indeplineste in conditiile legii, orice alte atributii, repartizare de conducerea institutiei.

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

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

Art. 24. Directorul executiv, directorul executiv adjunct, sefii/ coordonatorii de servicii,
birouri si compartimente vor studia, analiza si propune masuri pentru imbundtéfirea permanentd a
activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a documentelor, urmdrirea
cresterii operativitatii.

Art. 25. Directorul executiv, directorul executiv adjunct si sefii/ coordonatorii de servicii,
birouri si compartimente vor propune masuri de perfectionare a pregitirii profesionale a salariatilor
din subordine, intocmind totodata si aprecierile anuale ale acestor salariafi.

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

Art. 27. Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la lucrdri organizate de alte
institutii sau autoritafi publice se face numai cu acordul directorului executiv al D.V.B.L. Sector
2

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

Art. 29. Prezentul Regulament poate fi imbunatitit in functie de necesitd{i si supus spre
aprobare, in varianta modificatd, Consiliului Local al Sectorului 2.

Art. 30. Prezentul Regulament de organizare §i functionare a fost aprobat prin Hotarérea
Consiliului Local al Sectorului 2 nr. ...... din........ 2018.
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in temeiul Legii 215/2001 a administratiei publice locale, republic ta, ¢
modificarile si completérile ulterioare,

cadrul Consiliului Local Sector 2, prin care propune emiterea unei Hotarari de
Consiliu Local prin care in scopul eficientizrii activitati sd se modifice
organigrama, statului de functii si a regulamentului de organizare si functionare
cu mentinerea numdrului de personal existent.

Modificarile vizeazd urmétoarele aspecte:

- Armonizarea atributiilor Serviciului Buget Finante Contabilitate cu
prevederile HCL S2 . 243/ 20.12.2017

- Trecerea compartimentelor de impunere, recuperare creante,
monitorizare amenzi in subordinea Directorului executiv adjunct n
scopul scurtdrii circuitului decizional si eficientizrii activitatii;

- Modificarii structurii Servicului juridic in scopul scurtérii circuitului
decizional si eficientizarii activitatii

in conformitate cu art. 45 alin. (6) din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publicd locald, republicats, cu modificirile si completarile ulterioare,

Propun, spre aprobare, CONSILIULUI LOCAL AL SECTORULUI 2, Proiectul
de Hotdrare privind pentru aprobarea organigramei, statului de functii si a
regulamentului de organizare si functionare pentru Directia Venituri Buget Local
Sector 2.

VICEPRIMAR,
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Nr. 41941 conexat cu nr.
40588 /2018

AVIZ

Avand in vedere:

- prevederile art, 112 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici (r2). cu
maodificdrile si completirile ulterioare,

- prevederile art. XVI alin. (2) din Legea nr. 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarca
transparentei In exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare,

- adresele Directiei Venituri Buget Local Sector 2, Bucuresti nr. 138346/2018 si nr.
144659/2018 de solicilare a avizului pentru stabilirea functiilor publice, inregistrate la Agentia
Nationald a Functionarilor Publici cu nr. 40588/2018 si nr. 41941/2018,

In temeiul: art. 107 alin. (1) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul func{ionarilor publici
{(r2), cu modificdrile si completirile ulterioare

Agentia Nationald a Functionarilor Publici acordi
aviz
pentru functiile publice din cadrul Directiei Venituri Buget Local Sector 2, Bucuresti

PRESEDINTE,
Vasile-Felix COZMA

% “conformm legii 45572001

*Nota: potrivit prevederilor art. 26 alin. (3) din Legea nr. 188/1958 privind Statutul functionarilor publici, cu madificdrile si completirile
ulterioare, aveti obligatia de a transmite Agentiel, in termen de 10 zile lucratoare, actul administrativ prin care s-au aprobat modificirile
intervenite in structura functiilor publice din cadrul autoritatiifinstitutiei dumneavoastra.

Bd. Mircea Voda, nr. 44, tronsonul Ill, sector 3, Bucuregti ' ' ' ' wwiwanfp.gov.ro; tel. 0374 112 714; fax 021 312 44 04
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NOTA DE FUNDAMENTARE
la proicctul de hotiirdre pentru aprobarca organigramei, statului de funcdii si a
regulamentului de organizare si functionare pentru Directia Venituri Buget Local Sector 2

in conformitate cu prevederile art. 81 alin. (2) lit. ) din Legea nr. 215/ 2001 a
adminustrafiei publice locale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, consiliul
local “aprobd, la propunerea primarului, in conditiile legii, organigrama, statul de Junctii,
numdrul de personal si regulamentul de organizare si finctionare a aparatului propriu de
specialitate si ale serviciilor publice de interes local [...]";

Directia Venituri Buget Local Sector 2, infiinfatd prin Hotdrdrea Consiliului Local al
Sectorului 2 nr. 31 din 12.03.2001, functioneaza ca serviciu public de interes local, cu
personalitate juridicd si are rolul de a exercita atribugiile privind stabilirea, constatarea, controlul,
urmarirea §i incasarea impozitelor, taxelor locale i a altor venituri ale bugetelor locale,

Organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare pentru
Directia Venituri Buget Local Sector 2 au fost aprobate prin Hotardrea Consiliului Local al
Sectorului 2 nr, 87 din 09.11.2015.

Directia Venituri Buget Local Sector 2 urmeazi sa se reorganizeze, conform art. 100 din
Legea 188/ 1999 privind Statutul funcfionarilor publici, republicatd 2, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Activitatea DVBL Sector 2 va fi coordonatd de un director executiv, un director executiv
adjunct si structuratd pe servicii, birouri si compartimente, astfel: 5 servicii, 2 birouri si §
compartimente,

In acest context, pentru o mai bund organizare a activitélii si asigurarea unei coordonari
eficiente a resurselor umane care sa indeplineasci atributiile specifice institutiei, dar si pentru a
putea folosi la maximum toti consilierii juridici pe care fi avem in institutie, avind in vedere
numarul in crestere de actiuni in instanta, iar blocarea unui post de consilier juridic conduce la
aglomerarea sarcinior de serviciu pentru ceilalti consilieri juridic, sunt necesare urmitoarele
modificéri:

1. Se schimba structura Serviciului Juridic in Compartimentul Juridic, conform art. 100

alin. (1) lit. d) din Legea 188/ 1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata
2, cu modificdtile i completarile ulterioare, si va avea un numdar de 11 posturi, din
care 9 sunt functii publice de executie.

2. Se desfiifeazd postul ocupat de sef serviciu Juridic, cu aplicarea corespunzitoare a art.

99 alin. (1) lit. b), alin. (5) si (6) din Legea 188/ 1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicatd 2, cu modificérile si completirile ulterioare,

3. Se infiinfeazd o functic publici de execufic vacantd de consilier juridic, grad

profesional superior,

Structura organizatoricd a Directiel Venituri Buget Local Sector 2 se mentine la 130 de
posturi, astfel:

- Numirul total de func{ii contractuale se mentine la 12;

- Numarul total de posturi reprezentdnd functii publice se mentine la 118.

fn cadrul Compartimnetului Juridic, functionarii publici vor fi numiti in temeiul art. 100
din Legea nr. 188/ 1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata 2, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Activitatea desfdguratd de citre personalul contractual din cadrul Directiei Venituri Buget
Local Sector 2 nu implica exercitarea prerogativelor de putere publici, astfel cum prevede art. 2



din legea nt. 188/ 1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd 2, cu modificarile si
completarile ulterioare,

Mentiondm cd aceastd modificare a finut cont de respectarea procentelor functiilor
publice de conducere, conform art. 112 alin. (1) din Legea nr. 188/ 1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicati?, cu modificirile si completarile ulterioare: “Numdrul total al
functiilor publice de conducere din cadrul fiecdrei autoritdyi sau institufii publice, cu exceptia
Sfunctiilor publice de secretar al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, de sef al oficiului
prefectural, precum §i a funciilor publice de conducere a cdror ocupare se face prin detasare cu
personal din cadrul institutiilor din sectorul de apdrare, ordine publicd §i siguran{d nationald,
conform statelor de organizare «Anexa M», aprobatd de Consiliul Suprem de Apdrare a Tarii,
este de maximum 12% din numdrul total al posturilor aprobate.”

Noua structurd organizatoricé se prezinta astfel:

- un post Director executiv;

- un post Director executiv adjunct

- serviciul Impunere Persoane Fizice I — si-a mentinut cele 18 posturi;

- serviciul Impunere Persoane Fizice I — gi-a mentinut cele 12 posturi;

- compartimentul Impunere Persoane Juridice — si-a mentinut cele 14 posturi;

- serviciul Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice - si-a mentinut cele 18 de

posturi;

- biroul Inspectie Fiscald - si-a mentinut cele 6 posturi;

- compartimentul Monitorizare Amenzi — si-a mentinut cele 6 posturi;

- compartimentul Juridic — va avea 11 posturi;

- compartimentul Resurse Umane, Control Intern si Managementul Calitatii - si-a

mentinut cele 8 posturi;

- compartimentul Consiliere pentru Cetdteni — si-a mentinut cele 3 posturi;

- biroul Prelucrare Automata Date — si-a mentinut cele 7 posturi;

- serviciul Achizitii Publice, Administrativ — si-a mentinut cele 12 posturi;

- serviciul Buget Finante Contabilitate - si-a mentinut cele 13 posturi.

Directorul executiv va avea in coordonare urmitoarele compartimente: Biroul Inspectie
Fiscald, Compartimentul Juridic, Compartimentul Resurse Umane, Control Intern si
Managementul Calitatii, Compartimentul Consiliere pentru Cetéteni, Biroul Prelucrare Automati
Date.

Directorul executiv adjunct va avea in coordonare urmitoarele compartimente: Serviciul
Impunere Persoane Fizice I, Serviciul Impunere Persoane Fizice 1I, Compartimentul Impunere
Persoane Juridice, Serviciul Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice, Compartimentul
Monitorizare Amenzi, Serviciul Achizifii Publice, Administrativ si Serviciul Buget Finante
Contabilitate.

Prin HCL Sector 2 nr. 243/ 20.12.2017 privind administratrea veniturilor bugetului local
ale Sectorului 2 al municipiului Bucuresti, "Directia Economicd din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 2 gi institufiile publice menfionate la art. 2 5i 3 (Directia
Venituri Buget Local Sector 2, institutiile publice finantate integral din bugetul local al
Sectorului 2) vor intreprinde actinui promple si vor inifia proiecte de hotdrari privind
modificarea si completarea propriilor regulamente de organizare §i funfionare, in corespundere
cu prevederile prezentei hotdrdri.”

Urmare a modificdrilor de structurd, viza compartimentului juridic mentionatd de
Ordonanta nr. 119/ 1999 si OMFP nr. 923/ 2014 va fi acordati de o persoand din cadrul
compartimentului juridic, desemnati ulterior de cétre conducdtorul institusiei.

fn acest context se impune modificarea si completarea regulamentului de organizare si
functionare al DVBL Sector 2 prin adaptarea atributiilor si responsabilitifilor Serviciului Buget
Finante Contabilitate in concordants cu dispozitiile HCL Sector 2 nr. 243/ 20.12.2017.

Modificarea Regulamentului de organizare si funcfionare, a organigramei i a statului de
functii a avut in vedere schimbdrile structurale propuse din cadrul Organigramet, precum §i noile
atributii ale compartimentelor specifice impuse de reglementérile legislative,

in sensul celor expuse mai sus, proiectul de hotarre supus aprobarii Consiliului Local
Sector 2 produce o modificare de fond a organigramei, statului de functii si a Regulamentului de



organizare $i functionare pentru Directia Venituri Buget Local Sector 2, modificare necesara cu
respectarea prevederilor art. IT1, IV si VI din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 63/ 2010
pentru modificarea §i completarea Legii nr. 273/ 2006 privind finanele publice locale, precum s
pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificirile si completdrile ulterioare.

Fata de cele de mai sus, propunem aprobarea proiectului de hotardre in forma prezentata.

DIRECTOR EXECUTIY,
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Directia Management Resurse Umane

Nr.Jol293/14.09 dof

Raport de specialitate
privind aprobarea Organigramei, Statului de Functii si
a Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei Venituri Buget Local Sector 2

In conformitate cu prevederile art. 81 alin. (2) lit. ,,e* din Legea nr. 215/2001 a administratiei
publice locale, republicatd, consiliul local ,aprobd, la propunerea primarului, in conditiile legii,
organigrama, statul de functii, numdrul de personal 5i regulamentul de organizare §i Junctionare ale
aparatului de specialitate 5i ale serviciilor publice de interes local*.

Directia Venituri Buget Local Sector 2, infiintatd prin Hotirarea Consiliului Local al
Sectorului 2 nr. 31/12.03.2001, functioneazi ca serviciu public de interes local, cu personalitate
Juridicd si are rolul de a exercita atributiile privind stabilirea, constatarea, controlul, urmérirea si
incasarea impozitelor, taxelor locale si a altor venituri ale bugetelor locale.

Prin H.C.L. Sector 2 nr. 87/09.11.2015 au fost aprobate Organigrama, Statul de Functii si
Regulamentul de Organizare si Functionare ale Directiei Venituri Buget Local Sector 2.

Prezentul proiect de hotdrare supus spre aprobare Consiliului Local Sector 2, prezinta
Organigrama modificatd si completatd, Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei
Venituri Buget Local Sector 2 actualizat cu ultimele modificari si noul stat de functii.

Modificdrile propuse nu au incidentd asupra numérului total de posturi.

Motivele modificdrii actualei organigrame si completirii statului de functii sunt determinate
de nevoia de a avea o formuld de organizare optima a activitdtii si asigurarea unei coordoniri
cficiente a resurselor umane care si indeplineasca atributiile specifice institutiei, in raport cu cerintele
actuale privind realizarea managementului pe principii de eficientd si eficacitate in activitate, precum
si pentru a putea folosi la maximum toti consilierii juridici din institutie, avand in vedere numarul in
crestere de actiuni in instanta.

Directia Venituri Buget Local Sector 2 urmeazi si se reorganizeze, conform prevederilor
art.100 din Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicat 2, cu modificarile
si completdrile ulterioare.

Activitatea Directiei Venituri Buget Local Sector 2 va fi coordonati de un Director executiv
si un Director executiv adjunct §i va fi structuratd pe servicii, birouri s1 compartimente astfel:
5 servicii, 2 birouri si 5 compartimente.

Pentru o mai bund organizare a activititii si asigurarea unei coordoniri eficiente a resurselor
umane care sa indeplineasca atributiile specifice institutiei, sunt necesare urmitoarele modificiri:

1. Se schimbd structura Serviciului Juridic in sensul transformirii acestuia in

Compartimentul Juridic, conform art. 100 alin. (1) lit. d) din Legea nr. 188/1999, privind
Statutul functionarilor publici, republicatd 2, cu modificarile si completarile ulterioare si
va avea un numdr de 11 posturi, din care 9 sunt functii publice de executie si 2 functii
contractuale de executie.

2. Se desfiinteaza postul ocupat de sef serviciu Juridic.

3. Se infiinfeazd o functie publicd de executie vacanti de consilier juridic, grad profesional

superior.

4. Directorul executiv va avea in coordonare urmitoarele compartimente: Biroul Inspectie

Fiscald, Compartimentul Juridic, Compartimentul Resurse Umane, Control Intern si
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Managementul Calitatii, Compartimentul Consiliere pentru Cetiteni si Biroul Prelucrare
Automati Date.

5. Directorul executiv adjunct va avea in coordonare urmitoarele compartimente: Serviciul
Impunere Persoane Fizice 1, Serviciul Impunere Persoane Fizice II, Compartimentul
Impunere Persoane Juridice, Serviciul Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice,
Compartimentul Monitorizare Amenzi, Serviciul Achizitii Publice, Administrativ si
Serviciul Buget Finante Contabilitate.

Functionarii publici din cadrul Compartimentului Juridic vor fi reincadrati in noile functii
publice conform prevederilor art. 100 alin. (1) si alin. (2) din Legea nr. 188/1999, privind Statutul
functionarilor publici, republicati 2, cu modificirile si completirile ulterioare.

Postul ocupat de sef serviciu Juridic se desfiinteazi cu aplicarea corespunzitoare a art. 99
alin. (1) lit. b), alin (5) §i (6) din Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici,
republicaté 2, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Modificarile mai sus mentionate au fost ficute cu respectarea procentelor functiilor publice de
conducere, conform art. 112 alin, (1) din Legea nr. 188/ 1999 privind Statutul functionartior publici,
republicatd 2, cu modificarile i completarile ulterioare: "numdrul total al Junctiilor publice de
conducere din cadrul fiecdrei autoritii sau institufii publice, cu excepfia functiilor publice de
secretar al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, de sef al oficiului prefectural, precum si a
Junctiilor publice de conducere a cdror ocupare se face prin detasare cu personal din cadrul
instituiilor din sectorul de apdrare, ordine publicd §i siguramfd nagionald, conform statelor de
organizare "Anexa M", aprobatd de Consiliul Suprem de Apdrare a Tarii, este de maximum 12% din
numdrul total al posturilor aprobate ",

In nota de fundamentare inregistratd cu nr. 166933/07.09.2018, comunicatd de citre Directia
Administratie Publicd Locald prin adresa nr. 100876/13.09.2018, Directia Venituri Buget Local
Sector 2, precizeazd ci aceste modificdri se vor realiza cu asigurarca respectirii prevederilor din
Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv cu
modificdrile i completdrile ultericare si a O.M.F.P. nr. 923/2014, pentru aprobarca Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific
de norme profesionale pentru persoanele care desfisoar activitatea de control financiar preventiv
propriu, republicat cu modificarile si completirile ulterioare, prin desemnarea de citre conducitorul
institutiei, a unei persoane, consilier juridic, pentru a acorda ,,viza de legalitate™,

Noua structurd organizatorica a Directiei Venituri Buget Local Sector 2 se mentine la 130 de
posturi: 12 posturi aferente personalului contractual si 118 posturi aferente functionarilor publici,
repartizate dupd cum urmeazi:

- Un post Director executiv;

- Un post Director executiv adjunct;

- Serviciul Impunere Persoane Fizice I isi mentine numirul de 18 posturi;

- Serviciul Impunere Persoane Fizice I igi mentine numirul de 12 posturi;

- Compartimentul Impunere Persoane Juridice isi mentine numarul de 14 posturi;

- Serviciul Recuperare Creante Persoane Juridice si Fizice isi mentine numirul de 18

posturi;

- Biroul Inspectie Fiscald isi mentine numarul de 6 posturi;

- Compartimentul Monitorizare Amenzi ii mentine numarul de 6 posturi;

- Compartimentul Juridic va avea un numir de 11 posturi;

- Compartimentul Resurse Umane, Control Intern si Managementul Calitdtii: isi mentine

numirul de 8 posturi;

- Compartimentul Consiliere pentru Cetiteni isi mentine numdrul de 3 posturi;

- Biroul Prelucrare Automati Date isi mentine numirul de 7 posturi;

- Serviciul Achizitii Publice, Administrativ isi mentine numarul de 12 posturi;

- Serviciul Buget Finante Contabilitate isi mentine numirul de 13 posturi,

Avénd in vedere H.C.L. Sector 2 nr. 243/20.12.2017 privind administrarea veniturilor
bugetului local ale Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti "Direcfia Economica din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Sectorului 2 si institutiile publice mentionate la art. 2 si 3 {Directia
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Venituri Buget Local Sector 2, institufiile publice finanfate integral din bugetul local al Sectorului 2)
vor intreprinde acfiuni prompte si vor inifia proiecte de hotdrdri privind modificarea §i completarea
propriilor regulamente de organizare si funcfionare, in corespundere cu prevederile prezentei
hotdrdri”, a fost modificat si completat Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei
Venituri Buget Local Sector 2, prin adaptarea atributiilor si responsabilitatilor Serviciului Buget
Finante Contabilitate in concordantd cu dispozitiile prevederilor H.C.L. Sector 2, mai sus mentionati,
Modificarile Statului de Functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei
Venituri Buget Local Sector 2, au avut in vedere schimbirile structurale propuse prin Organigrama.
Precizam cd modificarile Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de organizare §i
functionare ale Directiei Venituri Buget Local Sector 2 au fost avizate favorabil de Agentia
Nationala a Functionarilor Publici, conform avizului nr. 41941 conexat cu nr. 40588/2018.
Prin modificdrile intervenite la nivelul Organigramei si a Statului de functii ale Directiei

Venituri Buget Local Sector 2, respectiv desfiintarea unui post si infiintarea unui alt post, se respect
numdrul maxim de posturi pe anul 2018 transmis de citre Institutia Prefectului Municipiului
Bucuresti prin adresa nr. 8280/08.05.2018, stabilit conform prevederilor O.U.G. nr. 63/2010 pentru
modificarea i completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice.

Mentiondm cd prezentul raport de specialitate a fost intocmit in baza informatiilor
prezentate de Directia Venituri Buget Local Sector 2, care a transmis intreaga documentatie.

Ludnd in considerare cele mai sus precizate, propunem aprobarea proiectului de hotirire
privind aprobarea Organigramei, Statului de Funcfii si a Regulamentului de Organizare §i
Functionare ale Directiei Venituri Buget Local Sector 2.

Director Resurse Umane, Sef Serviciu SPGC,
Bucdiu Roxana
. Intocmit
\/ / Consilier,
e
>

Popescu Emilia

PodsC
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Directia Juridica, Legislatie, Contencios-Administrativ
Serviciul Juridic

.............................

RAPORT DE SPECIALITATE

Prin adresa nr. 100878/13.09.2018 Directia Administratie Publici Locala,
ne-a transmis in format electronic documentatia primita de la Directia Venituri
Buget Local Sector 2 Bucuresti aferentd proiectului de hotirdre pentru aprobarea
Organigramei, Statului de Funcfii si a Regulamentului de Organizare §i
Functionare ale Directiei Venituri Buget Local Sector 2, in vederea analizarii s
intocmorii raportului de specialitate.

Din Nota de Fundamentare a Directiei Venituri Buget Local Sector 2
(D.V.B.L. S2), reiese ci:

D.V.B.L.S2 a fost infiintata prin Hotirarea Consiliului Local al Sectorului 2
nr. 31/12.03.2001 si functioneaza ca serviciu public de interes local, cu
personalitate juridic;

Organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare a
acestei Directii au fost aprobate prin Hotirdrea Consiliului Local Sector 2 nr.
87/09.11.2015;

D.V.B.L.S2 urmeazi a se reorganiza, conform art.,100 din Legea nr.
188/1999, republicatd cu modificirile si completdrile ulterioare, astfel, activitatea
D.V.B.L.S2 va fi coordonati de un director executiv, un director executiv adjunct
si va fi structuratd in 5 servicii, 2 birouri si 5 compartimente.

Numérul total de posturi se mentine la 130, din care 12 functii contractuale
si 118 functii publice.

Modificdrile Statului de Functii si a Regulamentului de Organizare si
Functionare al Directiei Venituri Buget Local Sector 2, au avut in vedere
schimbidrile structurale propuse prin Organigrama.

Urmare a modificarilor de structurd, viza compartimentului juridic

mentionatd de Ordonanta nr. 119/1999 si OMFP nr. 923/2014 va fi acordatd de o



persoand din cadrul compartimentului juridic, desemnatd ulterior de citre
conducitorul institutiei.

Directia Venituri Buget Local Sector 2 Bucuresti a transmis in format
electronic, prin documentatia prezentata la adresa nr. 100878/13.09.2018 emisa de
Direcfia Administrafie Publici Locald, avizul favorabil acordat de Agentia
Nationald a Functionarilor Publici, nr. 41941 conexat cu nr. 40588/2018.

Tindnd cont de cele mai sus enumerate, considerdim cci existd temeiul legal
pentru promovarea in vederea supunerii la vot a proiectului de hotdrdre privind
aprobarea Organigramei, Statului de Functii §i a Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Directiei Venituri Buget Local Sector 2, cu respectarea
prevederilor legale.

DIRECTOR EXECUTIV SEF SERVICIU

Ana Maria Scacioc George Claudiu Fo
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