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CONSILIUl (iE:tiE,R~'m~*'t./:lYU~~IC'P~~' BUCURE$TI . ,"'·::~;·,):::r.::'r(tt " . 
HorARARE 

privind modifiearea HotarArii CGMB nr. 101/2001 ,I aprobarea Regulamentului de 
Organizare ,I Functionare al Admlnistrat1ei Fond~lui Imobiliar Buc"tre,ti, corespunzator 

organigramel aprobate prin Hotirarea CGMB nr. 114/2010 

AvAnd in vedere Expunerea de motive a Primarului General ~I Raportul de speciali'a!e 
Tntocmit de Direc~is Managementul Resurselor.l)01ane; , . ' 

V!zand raportuI Camisiei '" ..........fiL~~j~Cit Coniisiei Juridice ~i de Disciplina din c;adrul 
Cansiliului General al Municiplului. Bucure'tll~j,}\~~?~~;,l· " 

Tn aplic;area prevederilor art.3, (B), $i'art:6: din HaUirArea CGMB nr. 174/2010 privlnd 
reducerea numarului total de posturi $i aprobarea structurii organizatoriee s apsratului . de 
speeialitate al Primarului general. a ,aparatului permanent de fucru· al CGMB ~i ale serviciilorl 
institutlilor publice de interes local al municipiuJui Bucurel!}ti . conform prevederilor Ordonantei de 
U,rgen\a nr. 63/2010 pentru modificarea 8i .completarea l.agii nr. 273/2006 privind finantele publice 
lacale. precum si stabilirea unar masuri flnaQc.ta~~,:" : 

:J:.t ;(~ i ';t.. . ,-~~ ....1':' .:' . Potrivlt 'Legjj:·'r1r.24f20()(): ·p!!ivj!Jd'·.-11orme.te'(~e\.te"nie! le~slatl\(~..p.~n.l1J..elapQriilre~, !!~.t~.IQr~~,.;}
normative. . .. .' 

. tn temeiul art. 36 alin. t~ii~~ijJt,.i"{~tN'h·.~~;,ii:~IJr.t( .3>.: lit. b), ,i art. 45 alin. (1) din Legea 
administratiei publice locale",r. 21~l2'dO:f;.;.~ep.ilR~~~''il;'Cu tnodifieirile §i eompleUirile ulterioare. 

CONSILIUL GEN:ERA~:-At:MUNICfPIULUI BUCURE$TI . 
, HOTARA$TE: 

Art.i. Se aprobA Regulamentul de Organizare ,i Functionare al Adminlstraliei Fondului Imobiiiar 

Bucure,ti, eorespunzlttor organigramei aprqbate prin art3 (8) din HotArarea CGMB nr. 174/2010. 

anexa Is prezenta hatarare. . . '.:. " 

Art.2. Anexa la prezent~hotir6re. fa~ Plilrt~i~~II"':;~~~,·.<;fir.a~easta.. 

Art.3. Artieolul 3 ,i artlcol~1.4 diO "Hot~r~.~~~t~>. ,~'.' a'nr. 101/2001, precum ~i orice prevedere 

contrsra prezentei hotarari t~i inceteaze ~pli~S~1 ,tatea. '. 

Art.4. Celelalte prevederl ale Hotir:tril. CGMB nr. .101/2001 raman nesehimbate. 

Art.5. Directlile din cadruJ aparatului de $peclalitate' al Primarului' General Ii Administratis 

Fondulullmobiliar Bucure,ti vor duee la indeplinire prevederlle' prezentei hatarari. 


Bucure~~~s:!~o~r~ ,~, f~~t.•p,~bat~~~~~!~? , ...." a Consiliului General 01 Municiplulul 
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Nr.G.I.r...rj11 ~(:.'!:1.,.7.P..1. 0 

, RAPORT 01;, 'P.f,:CIALITATE 
II prolectul de holirare 81 CGIIIB PriVind·~~I~~~:HQtiraril CGMB nr. 101/2001 ,I aprobarea 
Regulamentului de Org8nlzar. ,,1 f",n~",o.,,~r1A~rnlnlstrafl.i Fondulullmoblliar Sueur.,t'. 

corespunzitor organlgram~1 it~oba«. 'prJn HoUrlrea CGMB nr. 174/2010 

tn aplicarea prevederilor ar1.6 din Hotararea COMB or. "74/201,0 privind reducerea ' 
numArului. total de 'posturi ~j aprobarea structuril organizatci,rice 'a aparatului de specialitate 81 
Primarulul general, a aparatulul permane.nt:Q!'!4.ertil,al CGM8 ,i ale,servlciilorJ institutiilor publlce de 
interes local at munlcipiului Bucure.ti",' :c6ritbtm 'ptevedernor Ordonantel de Urgenta nr. 63/2010 

•..... :,'':'..' '... ~::.' . ,'. ','::" pentflhmOdlfieare'a, s! .. coinplet~r~~.,..L.~~iL.~~~,~J!J,20p~:.:.pC!X~~lj,":;!q.1,~:~9....pu.~!~?,~ .1'?CaleI ,.pr~Q.urn: $,; .•,.,:,~, ....' 
stabilire~ UnQr ~as,uri fi"~"~I!-~#.!~~;Id~~~~t~~; Organizare " FunctionaTe ale se~/Cillo;lt.. . , .... 
instltut"lor publlce de inte,"ltftf!~'iI)lIl!~~l~113711.~/U! Bur:Ute,tl, conform organ/grame/or ,I 
num.rulul tot., de posturi s,.billte pl!n'·'~s."~!J~.,hotar.re, o5e prezlnta spre aprob.rea CGMS 
fn termen de 60' de zlle de la data In~rll-in vlgoire • aceste/a. 

Organigrama ,i numclrultotal de postur; ale Administratiei Fondului Imobiliar Bucure~ti au 
fost aprobate prin art.3 (8) din HotArarea CGMB nr. 174/2010. 

Regularnentul de organizare fii functionare al Administrat1ei Fondului lmobiliar eucure§ti , 
corespunzator organigramei aprobate. este prezentat in anexa la prezentul proiect de hotarare Iii 
cuprinde detaliet atribu,iile fi competentele' fj~~e;ui compartiment din cadrul acestei str'Ucturi 
organizatorice. ' , . ': .:,'~~~~i~:"i(" :, , ' 

TlnArid seams dece;e' ment(~l~~~\us.ln temei~1 art. 36 alin. (1) , alin. (2) lit. a) ,i 
alio.( 3) lit. b) ,1 art. 45 alln. (1) din Legea :a~ministra1iei publice .locale nr. 215/2()O1, republicata, CU 

modifit:arile ,I completartle ulterioare se prellnts' alAturat prolectul de hotArAre privind aprobarea 
Regulamentulu'j de Organizare ~I Functionare al Adminlstratiel Fondului Imobiliar Bucure,ti, 
corespunzator organigramei aprobateprin HotArarea CGMB nr. 174/2010. 

,EF SERVICIU 

MO:vJASIU 

tntocmit - Radu Carmen 
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Anexa 

la H.C.O.M.B. nr. ............ .1............ .•.•. 


ADMINISTRATIA FONDULUI IMOBILIAR 
BUCURE~TI 

:!.~ .... " , " .' I: '. ,.,,;.. ' .. ",f~!·~,(.,~,::::~.~..,.:t•.,.~.;~(l"+,.,..-::t ''"'':'''~ 't~' ••• '; ,.1 ""''!, t,;7'~~"'.~ .. \.::~;s;" .. ...... '>,' '. ,.:' ••~'-~.~...:~;.~l:..~.~j:. ".v~,~ ..~·.:~:~,.;~, 

.REGULAMENT DE ORGANIZARE 
~I FUNCTIONARE 

Prezenta anexi euprinde 24 de paglni. 
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CAPITOLULI 

DISPOZITII GENERALE 

- Administratia Fondului Imobiliar este un serviciu public de interes local, eu 
.personalitate juridica, finantatA integral din bugetullocal al Municipiului Bucure~ti, 

, desfa~uriindu-~i activitatea in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoarc, 
hoUdrile Consiliului General 'al Municipiului Bucure~ti ~i dispozitiile Primarului 
General. ' 

- Sediul Adrninistratiei Fondului Imobiliar este in Bucure§ti, Bid, Regina 
Elisabeta nr. 16, sector 3, av4nd contul Dr. R003 TREZ 7035 026X XXOO 0135 

, ,- : ':-: !' i~."q;. ,~;~,; llea-ehis:1.a~·T'E'ezoteria Statului sector'3' ",i codul·:fiSG(!ti12~::~07:3e:'.;", ',.t:.,",,:;,::, : ' . ".; \ ",:,,: 

CAPITOLULD 

OBIECTUL DE ACTIVITATE 

Administratia Fondului Imobiliar are ca obiect de actiy~tate administrarea, 
vinzarea, repararea ~i intretinerea fondului imobUiar'aftat in proprietatea statului ~i a 
Municipiului Bucure~tj. 

Administratis Fonduiui I'mobiliar are tn principal urmitoa rele atributii: 

, :- Administrarea loeuinlelor ~i spapUor cu alta destinatie din fondul imobiliar 
de stat ~i' al MUrUcipiului Bucure~ti, preeum ~i repararea, intrepnerea ,i vanzarea 
locuintelor §i spatHlor eu altA destinatie din fondul imobiliar de stat ~i al 
Municipiului Bucure~ti conform leaii; . 

,- Organii:eaza ~i coordoneazl in condipile Stabilite de lege administrarea 
clAdirilor ~i terenurilor aferente apartinind' statului ~i Municipiului' Bucure~ti, 
eonfonn legii; 

- Organizeazi ,i raspunde de contractarea ~i unnlrirea lucririlor de intretinere 
, ~i reparapi curente la imobilele aflate in 'administrate; , 

- Reaotualizeaz! valorile de despagubire lncasate confonn Legii Ill.) 12/1995 
pentru imobilele retrocedate in bam Legii nr.l 0/200 1; 

- EvalueazA terenuri in, vederea stabilirii taxei de concesionare pentru teren in 
conditiile legB; 

-2



,~ Stimuleaza ~i determin! utiUzarea eficienta a resurselor umane ~i financiare 
de care dispune; 

- Prezint! datele operative, indicatorii specifici de activitate, rapoartele de 
activitate periodice ~i alte date solicitate; 

- intocmefte protocoale de predare-preluare conform Dispozitiilor Primarului 
General emise in baza Legii nr.1012001 ~i procese verbale de predare-primire 
conform Dispozitiilor Primarului General, emise in baza unor sentinle civile. in' , 
confonnitate cu legislatia in vigoare ,i urmare~te,tinand cont de actele care stau la, 
baza emiterH titlului de proprietate,fara deplasarea in tcren, (cu exceptia cazwilor in 
care se impune prin titlu aceasta) ~i evidenpaz! evolutia, situatiilor juridice ale 
fondului imobiliar (transfonnari pe c~ Ie suportA imobilele din punct de vedere 
juridic); 

- intocme~te evidenta imobilelor ce fac obieetul contractelor de prestari 
servicii incheiate mtre Consiliul General AI Municipiului Bucure~ti - Administratia 

t:i'~~~':'::.<;.....w,,;.,,;,.:F~J;l~h~.l~:,;lmpbiAar: ·~hs9f..!!P't~~o.mentiale;·,~~.m.P.tl\l~tQa..ry.@l~ J9stelor~1.tlllb,,,~,,,·,.........,: 
respeetiv locuinte, spatH cu alta destinatie deeat aceea de locuinta, terenuri; 

- Participa impreunl cu PMB - Directia de Patrimoniu la organizarea ~i 
cordonarea activim;plor de identificare, defalcate, evidenlierc· §i reactualizare ,a 
inventarierii bunurilor apartinind, domeniului public ~i privat al municipiului 
Bucure~ti ~i a fondului imobiliar de stat; 

- Aprob! Regulamentul Intern; 

- Des~oarl activit!p de prestirl de servicU eatre populatie, pentru care se 


vor percepe tarife, pentru : 
• 	 eliberare duplicate' a documentelor din arhiva proprie, la cererea eelor 

indreptatiti; 
• 	 eliberare copii simple a doeumentelor din arhiva proprie, la cererea eelor 

indrept!tili ; 
• 	 intocmire ~i eliberare de situapi ~i informatii referitoare la domeniul· de 

activitate la solieitarea persoanelor tndreptatite, in condipile legii . 

Activitatea institutieise desfa~oara in spaliile care se afla in 
administrarea direct! astfel: B-dul Regina Elisabeta nr.l6 sector 3 format din 
S+P+M+SE 36S2mp., Splaiul Independentei nr.2k, sector 3 format din M+Eti, 
529mp., Str.Berzei.nr.33,bl.25A,parter+mezanin, sector 1 200mp., Str. Secuilar nr.S, 
sect 4, 13Smp, Str. II runie nr.67-69, sector 4 .•70mp. 
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PRIMARIA.I\I;I:QJt,I.IGIPIULUI BUCURE$TI 
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I. prolectul de hottrife al CGMe priy..~~~M~g!lt~,. Hottrlrli CGMB nr. 10112001,i ap,obarea" .\.... , ,,,;.4~....r.),,rH',r. , , 

Regulam,ntulul de Organlz8... " Functioll~·r'f.t: Admlnistratiel Fondului Imobiliar aucureotl, 
corespunzitol' organigrlmei .probate prln Hotarirea CGMa nr. 17412010 

Admini$tra~ia Fondului Imobiliar Bucure,U este 0 institutie. publica de interes local 81 
Municipiului Bucure~ti, cu personalitate. jurid~ a. cArel str.ucturi organizatord (organigramA) ,i 

.•:;. ' ' •" " i:"'~ft::;'~~~h~9~!:,~~..p'~~.~i ,au f~s,t .a.~~o~.ate"'!,.~.~~,~3,:.W~~.~!~~~a#.C~M~,"!: .1!4/2~1O. .. , 
, ~ .' :,.: .. ;;;:;....... " ::' •• ;~~~':)';;'~~;~':".' I, }'..~ .~: ",.~,~Io~•• ~~,.. ~'... ',.:::"~':~ .. ~ ...,,'.~ .. .'~,~~..~~~~;.,':' 

In apllcarea preVed~r;jlor.:'~~j:W~J~~itrea CGMB nr. 174/2010 privind reducersa 
numarului total de posturi fi' apr~(e.(s(ructuri;: organizatoric.e a aparatului de specialitate al 
Primarului general, a aparatull.li. perm~nenf de h.io~u ~l CGMB ,i ale serviciilorl instituliilor publice de 
interes looal 81 municipiullli eucure,tl " conform 'prevederilor Ordananlei de Urgenti nr. 63/2010 
pentru mOdificarea si completar$a Legii I1r. 273/2006 privind finantele publice locale, precum ,i 
stabilirea unor masuri financiare - Regu(~m.~t~/' ~ O;ganl:l.re ,/ Funer/onare ale selV/eUlor ,/ 
instltUfiilor publiee de Interes loe.' ./e.'.'MU"i~iplulul Bucure.tI, conform organ;gr.me/or ,i
num''"'u; total de posturl's'-bll/te prin aceast•. hotarare, se prezlntl apre aprobarea COMB 
Tn termen de 60 de zile d. "Jf~ti:l~~rJ.J!H~. Y.{~~~,? a ace~t." • 


.' ,', :·.:'j,"::t~l:~/;' ::, ··.;:J1nr~0·.I:r,'.:".;~~;,,~~,!, . 


Regulamentul 'de~f;({;g~~~~~~i~J!~~tidnare "r Administratiej Fondului Imobiliar 
BUCUTe~ti, corespunzEitor or9ani9ram~1:I;prGb.-'Ute'~~$te prezentat in anexa la prezentul proiect 
de hotarare ~i cuprinde det~liat'atrlbu\iile 9icompeten,ele fiecArul compartiment din cadrul 
acestei structuri Qrganizatorice. ' 

AvAnd tn vadere cele menlionate mal sus, Tn temeiul 8rt. 36 alin. (1), alin. (2) lit. a) ~i 
alln.( 3) lit. b) ,precum ,i al art. 45 alin. (1) din Legea adminlstratiei publice locale nr. 215/2001, 
republicata, cu modiflclrile ~i completArile utt~ri9.~re' se propu'ne slsturat , spre dezbaterea ,I 
aprobarea COMB, proiectul de hotirAre' pr,j~F,if;t~{a"p~pbarea Regolamentului de Organizare ~i 
Functionare al,AdmlnistrEil'ei FondUIUI',rnO~ili.~r,i~,~~~re'tii corespunz6tor organigramei aprobate prin 
Hot6rarea CGIVIB nr. 17412010. . ....:" i;:~Q·Ir.:Q,l 

,'.. ' , 

< < 

. '; 
: ~;< ',~.:. 
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CAPITOLUL In 

STRVCTURA ORGANIZATORICA 

Administratia Fondului Imobiliar cuprinde in structura organizatoric! servicii, 
birouri ,i oficii repartizate astfe!: 

in subordinea Direc:torulu; Genera) : 

~ Biroul Resurse Umane; 

~ Serviciul Juridic Legislatie Contencios; 

- Serviciul Sisteme Informatice ~i Service; 


Serviciul Fond Locativ;' , " 
.. ,'#.".:: ....~~ ';' •• ....':.. , c" ~ ~ ,:., ... , • '. ,,'.;: :'~SerVici~t tnt5cmire:'~i'Urmarire' Corttiacte' incli~ieifi 'sAb;~:~~" ,' ..':; ,..: 

In subordinea Direetorului Vinziri: 

- Serviciul Yinziri; 

- Biroul Tehnic Amplasamente, Evaluari; 

• Serviciu) Comenzi Reparatii, Unnirire Lucriri, Receptii; 

in subordinea DirectoruJui Economic: 

- ServioiuJ Fin(U1ciar; 
Serviciul Contabilitate C.F.P.; 
Compartimentul Administrativ ~i Securitatea muncH; 
4 Oficii de Administrare. 

CAP{fOLVL IV 

ATRIBUTU 

! . .AIWBUIIlLE DlRECTORULUI GENERAL 

Conducerea Administratiei Fondului Imobiliar se asiguri de citre 
Directorul General, numit ~n conditiile legii . 
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Directorul General al Administratiei Fondului Imobiliar conduce activitatea 
curenta a institu~iei ~i 0 reprezintl in relatiile cu persoanele fizice ~i juridice in 
Hmitele de competen~ stabilite prin dispozilii ale Primarului General sau hotariri ale 
e.G.M.B. . 

Directorul General aJ Administratiei Fondului lmobiliar are unnatoarele 
atributii. rlspunderi $i competenl~ : 

• Conduce ~i coordoneaU· intreaga activitate a Administratiei Fondului 
Imobiliar; 	 . 

- Rlspunde de organi.zarea activitatii de control financiar preventiv ~i a 
controlului intern. conform prevederilor legale in vigoare; 
- Rlspunde de asigurarea auditului public intern; 
~RispUnde de organizarea activititii de paz! ~i prevenire impotriva ineendiilor: 
- Raspunde de organizarea activimtii de slnltate ~i securitate in muncl; 
• Fundamenteaz! ~i propune spre aprobare pJanul de venituri ~i cheltuieli 

pentru adlJlinistrarea, intretinerea ~i val.orificar~a efipienta a patrimoniului 
;..,:,. ;... ,: ... , " ....:. ";"';':i1ffinihistratpeeare i]'supune spreapttlbare·'C:'&.M!'Br'· ... ' '.~' ~\ ... \ ..... ;.... " .: ~.~. .,:.' .• ~m..... ..., 

. .. in limita competentelor acordatc, aprobl incheierea contractelor pentru 
derularea activitatii curente eu terti agenp economici; 

- Elaboreau proiectul de 'organigrama, statui de functii, regulamentul de 
organizare ,i funetionare ~i' Ie inainteazi, . compartimentului de resort din cadrul 
PMB, in vederea supunerii spre aprobareC.G.M.B., conform reglementirilor legale; 

• Propune preturile ~i tarifele pentru preslatiile de servieii catre populatie spre 
aprobarea ordonatorului principal de credite, in confonnitate cu prevederile legale 
aplicabile ,i Hotltirile C.O.M.B; 

- Aprobl RegulamentuJ Intern ~i aplicarea nonnelor de secwitatea ~i sanatatea 
inmunca; 

• Organizeazl activitatea de. perfectionare ~i formate profesionala a 
saJarialilor, urmlrind pregltirea specific! ~i reorientatea unor categorii de salariap 
in contextul mutatiilor ce intervin in obiectul de activitate al institutiei potrivit 
cerinte10r de modemizare a activitatU; 

- Dispune orice alte masuri pl.'ivii\d .•ctivitatc@. curont! a institutiei in conditiile 
legB. Hotirarilor e,G.M.B. ~i Dispozitiilor Primarului Gener.al; . 

- tn Upsa unei dispozitii contrare a Primarului General, pc perioada absentei 
direetorului general din institutie sau eind aeest post este vacant atributiile acestuia 
sunt preluate de cltre unul dintr.e directod; 

- Coordoneazi ~i verificl activitatea celor 6 societlti comereiale (foste 
ICRAL-uri) in confonnitate eu contractele existente, unnire~te $i verifiea 
respectarea clauzelor eontractuale, dispune masuri privind incalearea clauzelor 
contractuale, analizeazi ~i dispune rezilierea aeestor contracte in eonformitate eu 
legislatia in vigoare, iar in cazul desfiintltii acestor contracte coordoneaza 
activitatea de preluare a aetivel.;>r date in .administrate 4irectl; 

-s
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-In exercitarea atributiiIor sale, directorul general emite decizii; 
-Directorul General coordoneaza direct compartimentele avind unnatoarele 

atribulii: . 

1.1 ATRlBUTIlLE.BIROULUI RESURSE UMANJ:; 

- Asigura apliearea prevederilor legale privind stabilirea drepturilor salariale ale . 
personalului A.F.I.; 

- intocme~te fonnele de angajare ,i promovare a personalului, precum ~i eele de 
modifieare, suspendare $i ineetare a contractelor de mune!; . 

- Efectueaza lucrari privind evidenta ~i mi~carea personalului; 
.- Face propuneri in colaborare cu compartimente]e de resort pentru Regulamentul 

f:;-o·_··:" :l:<: •. : ..; · • .;.de 'Organ·i~:' $i :~:Fu~H.~~"1legttlamentul.· Intem···",i.·:·le.;silpune.;":SJar;:aprOOOl:e, -.'~~ ....,. ~ 
confonn legislaliei in vigoare; . 

- intocme~te proiectul statului. de funepi $i il supune spre analiza conducerii 
institutiei, conform legislapei in vigoare; . 

- Organizeaza coneursuri. pentnl. oeuparea posturilor vacante ~i pentru·. 
promovarea personalului, conform legii; 

- Analizeaza utilizarea fort,ei. de munea ,i propune masuri, asigurA neeesarul de 
personal corespunzator volumului de 1ucrlri. ~i eerintelor de munea in limita 
numarului de posturi aprobat §i a fondului de salarii; 

- intoeme~te ~i transmite in temien situapi statistice ~oHcitate de eltre P.M.B. ,i 
de alte institutii de stat abiJitate, cOnform legii; 

- Urmlre$te lntocmirea ~i reactualizarea fi~elor ~~ post de catre ~efii de resort ~j 
tine evidenta aoestora pentru intreg personalul institutiei; 

- Elaboreaza ~i urmire~te planul anual de perfeelionare profesionala, confonn 
legii; 

- Asigura' gestiunea carnetelor de'munca pentru intreg personalul institutiej; 
~ Asigurl aplicarea prevederilor legale privind pensionarea· pentru limit! de 

. vArsta, antieipatA, anticipatl partiall sau invaliditate, pentru intreg personalul 
. institutiei; 

- intocme~te lucrarile privind programarea §i reprogramarea concediilor de 
odihna, tine evidenla concediilor de orice fel; . 

- Verifie! fi avizeazl foile colective de prezenti (pontajele); 
- Elibereaza. la cerere, salarialilor proprii, adeverinte care atesta calitatea de 

salariat; 
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- intocme~te) elibereazi ,i vizeaza iegitimalii '. de serviciu, urmire~te 
recuperarea lor Ja deta,area, delegarea, suspendarea ~i .incetarea contracteJor 
individuale de munca; 

- Intocrne,te ~i gestione~ dosarele personale ale salariatilor institutiei, confonn 
prevederilor legale; '. . 

- intocme~te ~i transmite r!spunswi Ia solicit!ri.le fonnulate in scris de persoane 
fizice sau juridice conform prevederilor legale; 

. - Exerciti ~i alte atributii tn d()rneniul siu de activitate dispuse de conducerea 
A.FJ. tn cadruJ legal sau care decurg din actele normative in vigoare privind 
activitatea de resurse umane; 

1.2. 	ATRIBUmLE SERVICWLUI JURlDIt;. LEGISLATIE, 
CONTENCIOS 

- Reprezint! ·interesele institutiei in fata instantelor judecatore~ti, Parchetului. 
:,;;;..,'. "'" .~: :·· ....-~~~NOtm:8feli1l;-··Execut()tilot ;"'Jui.4eCIt6re$fi;;':l'p~~~·a1w1""'orga.ne,·~pe··bad·";·de1....;:...':5-.- .., 

. delegatie emisa sub sernn!tura reprezentantului legal al institutiei ; 
- Acorda aviz de legalitate contractelor iricheiate lntre A.F.I. ~i persoane fizice 

~i juridice, precum ~i altor rnasuri care sunt de natura sa aduca atingere drepturilor 
,i intereselor legitime ale institutiei; 

- Is rnisuri pentru recuperarea creanteior prin obtinerea titlurilor executorii ,i 
depune diligentele necesare in vederea executarii acestora; 

- Acordi viza ~i consultant! juridica. compartimentelor institutiei legat! de 
problemeJe care fac obiectul de activitate. al insitupei; " 

. - Intocme~te proiecte de Dispozitii ale Primarului General In legatura cu 
obiectul de activitate al instituti~ip pe. _c~~ Ie supime spre aprobare Primarului 
General; 

- tntocme~e ~i transmite raspunsuri Js solicit!tile fonnuJate in seris de 
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; 

- Tine evidenta cauzelor aflate pe rolu) instantelorjudeeatore~ti; 
- Redacteaza intimpinari, faspunsuri 1a solicitarile instantelor ~i 1a 

interogatorii, cand este cazul; 
- Redacteazi ac~iuni judecatore/iti; 
- Redacteaz! raspunsurile la petitiile repartizate spre solutionare de catre 

.eondueere; 
- Depune diligentele prevAzute de lege pentru buna condueere a proceseJor in 

care A.F.I. este parte; 
- in vederea executirii silite obtine titlurile executorii; 
- Exercita ~i alte atribulii din domenjul sau de activitate care sunt dispuse de 

conducerea A.F.I. sau care decurg din actele nonnative in vigoare privind activitatea 
juridic!. 
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1.3 ATRIBUTDLE SERVlCIULUI SISTEME INFORMATICE 
. SISERVlCE 

- Gestioneaza ~i actualizeazi baza de date privind fondul imobiliar 
administrat; 

- Raspunde de intretinerea calculatoarelor ~i imprimantelor din dotare, 
interventii in cadrul blocajelor de soft apW'ute, devirusarea calculatoarelor; 

- Opereaza pe site-ul Sistemului Electronic de Achizitii Publice. organizeaza 
~i ofer! consultanta pentru achizitiile publice in sistem electronic, in baza O.U.G, 
nr.3412006, poart! corespondenta cu Autoritatea Nationala de Reglementare ~i 
Monitorizare a Achizitiilor Publice; 

- intocme~te evidenta imobilelor ce fae obiectul contractelor de prestfiri 
servicii incheiate intre Consiliul General al Municipiului Bucure~ti - Administratia 

~:;;;::'::,~.' :: :~ , . ;', :-.f9t!~~1'!i)mobi\i.::;.f!;.·:~:29:~~t·~~r.~p'J!l"'lt~!~~~....~!?~9~9A!~JY$..,,~~..l9~l~J~~J£'~I--::Hd....",.">~ .• ,, '" 
respectiv locuinte, spatii ou alta destinalie decat 8.C?eea de locuinta, terenuri; 

• Efectueazi ~i ofer! consultanta in realizatea lucrarilor efectuate cu ajutorul 
calculatorului celorlalte compartimente din cadrul A.F.l.; 

- intocme~te ~i transmite raspunsuri la solicitarile formulate in scris de 
persoane fizice sau juridice confonn prevederilor legale; 

- EXercita ~i aite atributii in domeniul slu de activitate dispuse de conducerea 
A..F.J. in cadnlilegal sau care decurg din aotele normative in vigoare; 

1.4. ATRIBYIDLE SERVICIULW FOND LOCATIV 

- tntocmefte protocoale de predare.preluare confonn Dispozitiilor Primarului 
General emise in baza Legii nr.1012001 ~i procese verbale de .predare-primire 
conform Dispoziliilor Primarului General, emise in baza unor sentinte civile, in 
conforinitate eu lcgislalia in vigoare,tinand oont de actele care stau la baza emiterii 
titlului .de proprietate,fara deplasarea in teren (cu exceptia cazurilor in care se . 
impunc prin titlul aeeasta) . . 

- Comunica celor· in: dtept (persoane -fizice ·~i juridice) date privind situatia 
juridici ~i locativi a imobilelor aBate tn administrarea P.M.B. in baza dosarelor de 
fond din arhiva. preluate de la S.C."Heristriu Nord"S.A. in anul 1999, precum ~i 
cele aflate in raza de administrare a societitilor comerciale (fostele ICRAL-uri), 
confonn evidentelor altor servicii din cadrul A.F.I.; 

- Urmlre§te ,i evidenliazi evoluf,ia situatiilor juridice ale fondului imobiliar 
(transformari pe care Ie suportA imobUele din punct de vedere juridic); 
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- incheie pracese verbale. protocoale privind transferul unor clAdiri ~i terenuri 
din administrate a unor institutii de stat, in administrarea P.M.B. ~i invers,. in baza 
Hotar4rilor C.G.M.B.; 
. .. Intocme§te ,i transmi1e raspunsuri la solicitan1e fonnulate· in seris de 

persoane ftzice sau juridice confonn prevederilor legale; 
.. Executa ~i a1te atributU in domeniul siu de activitate dispuse de conducerea 

A.F.1. in cadmllegal sau care decurg din actele normative in vigoare. 

1.5. ATRIBUlnLE SERVICIULUI iNTOCMlRE §I URMAIuRE 
CONTRACTE rNClDRIERJ S.A.D • 

.. Incheierea de contracte de lnchmere in baza natelor de atribuire emise de 
f'" .. '~:'i·· .:',;1,\"",,,: ;.~ir~.~tiile'.lde. ;spe~~ali~t~:..4i~!'P~~.'P. ,,)4-a.;;c;.. §l.(,;~~relbQJa~e.lq~ .(~~i:py.l~.}~ele '..;'.-:'" ~~:'l!1:. 

strict· fmanciare. unniU'ite prin servioiul contabilitate) inscrise in contractele. 
incheiate cu: 

- persoane fizice 
.. O.N.G. - uri 
• Partide Palitice 

.. Institutii Publice, etc. 


• tncheier~a contractelor se face in confonnitate cu prevederiJe legale in 
vigoare; 

• Urmarirea clauzelor (roaf pUlin cele strict financiare) inscrise in contractele 
de inchiriere ~i tn fi~ele de calcul, incheiate de P.M.B. pdn Directia General! 
Economicl - Directia de Achizipi. Concesioniri ~i Contracte eu agenp economici 
persoane juridice; 

- intocme~te tntreaga corespondent! legat! de spatiile cualta destinatie 
(verificare pe teren, intocmire note de oonstatare, notificm, etc.); 
. .. intocme~te documentatia necesari §i 0 transmite la P.M.B. - Direetia 
Juridici sau Ia S.J.L.C. - A.F.I. pentru actionarea tn instant! ~i la Directia Achizitii 
Concesionari Contracte pentru rezilierea eontractelor. respectiv aDularea fi$elor de 
calcul, in cazul agentilor economici care nu respect! clauzele contractuale; 

- Infonneaza Societlple Comerciale foste I.C.R.A.L.-uri, Oficiile de 
Administrare - A.F.I. ~i P.M.B. - Directia Achizipi 'Concesioniri Contra'cte ~i 
directiile abiUtate cu privire 1a spatiile comerciale ~i de prestari servicii care ies din 
evident!, unnare !ncheierii contractelor de vanzare cumparare; 

- intoeme~te trimestrial situtia dosarelor din evidenta (dosare pe rol, note de 
constata.re pc teren, etc.); . 

- intocmirea docilmentelor ~iactelor specifice transmiterii unor imobile dinlin 
administrarea A.F.1. in baza unor hot!rlri emise de Consiliu} General al 
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Municipiului Bucure~ti (note ~i proieete de dispozitie' in colaborare cu eomisiile 
abilitate sa predealpreia spa~ii1e/ imobilele, procesele verbale de predare-primire).; 

, - Comunicarea la P.M.B. - Cabinet Primar General a spatiilor care se 
disponibilizeazi; . 

- intoemirea~j transmiterea raspunsurilor la solicitarile formulate in seris de 
persoane fizice sau jwidice eonfonn prevederilor legalei ' 

- Exerciti ~i alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de conduccrea 
A.F.I. in cadrul legal sau care deeurg din acteJe nomative in vigoare. 

2. ATRIBUTIILE DIRECTOBULUI V~NzARI 

Direetorul V4nziri al Administratiei Fondului lmobiliar are urmatoarele 
atributii, raspunderi ~i competente: , 

- Conduce aetivitatea curent! a serviciilor din subordine, reprezinta' institutia 
.. 1 "1 al fi'" 'd' .. r ..1.. d 1"1 "'T d .. , ,:. In ..re. at-\!, e cu," , t~ l!~f~9~~,: ~z,t~w §,~ J\lP. J~~, lrt, : :Ul11t\'~..~ .,e q9JD.R.~t~qc;.§~!l:'}'U.l9;~,e,. ,' .. ,.~ . 

. conducerea institut'lci;"" , :,' "' .. ,.,, , .. ' " ..:- '"" .. ,' . ' '

'- Coordoncazi activitatea Biroul Tehnic Amplasamente Evaluiri, Serviciului 
Comenzi Reparatil, Urmarite Lucriri. Receptii, ~i Serviciul Vinziri; 

- Controleazi ,i rispunde de activitatea de comenzi ~i de receptie pentru 
lucrari de intrctinere ~i reparatii; . 

- Unnire9te ,i rispunde de asigurarea veriflcarii stirii tehniee a elidirilor. 
stabilirea prioritltilor reparatiilo,r ~i executarea lucrarilor in tennen ~i de calitate; 

- Controleazi ,i rispunde de activitatea privind elibera:rea avizelor ~i 
acordurilor, precum ,i constatarea lUcrArilor de investitii exeeutate de beneficiarii 

, spaliilor eu alta destinatie decat eea de locuinta'; 
- Urm!re~te re2;olvarea in tennen a sesizirilor cetitenilor ce revin serviciilor pe 

care Ie coordoneaza cu respeetarea prevederilor legale; 
- Comuniea periodic forurilor competente, prin intermediul serviciilor din 

subordine, lista imobilelor din domeniul privat a1 statului dcvenite insalubre, eu 
propunere de solutii; 

- in limita competentelor acordate ~i in conditiile legii aproba incheierea 
contractelor pentru derulatea activitltii curente·cu terte persoane fizice sau juridice; 

- AdoptA arice alte hotAriri ~i dispune masuri privind activitatea curenta a 
institutiei in conditiile legii, Hotirarilor C.O.M.B.• Dispozipilor Primarului General 
~i ale Directorului General aJ A.F.I. ; 

- Exercita §i alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de Directorul 
General al A.F.I. in cadrullcgaJ sau care deeurg din actele normative in vigoare. 

. ' 
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2.1 ATRIBUIIILE SERVlCIULUI VANZARl 
i 

- Solutionarea - in termenul prevazut de lege:'" a petitiilor adresate institutiei 
de catre persoanele fizice ~i juridice; . ' . 
. - intocmirea $i transmiterea de adrese· ,in scopul clarificarii situatiei juridice, 
in vederea' solutionArii cererilor de cumparare adresate de catre cet!teni.. partide 
politice ~i minoritlti reprezentate in Parlamentul Romaniei; 

~ tntocmirea ,i fmalizarea dosarelor tehnice de. evaluare pentru vinzarea 
locuin.elor §i dosarelor tehnice pentru sediil~ partidelor politice ~i minorititilor 
reprezentate in Parlamentul Rom!niei conform legislatiei in vigoare; 

" Concesionarea terenurilor din curtile imobilelor pentru extinderea 
locuinteJor in conformitate cu H.C.O.M.B. nr.211/1997; 

- Inregistrarea. transmiterea ,i arhivarea notificarilor primite;
i' . t... 1t..· • d S .. IF d' H"'~'<"> ~";'i: "":"!;~.r.::,.,,:·:+:,:;.'·.,,!".f~w:.e~lst~area .'l'.~wl~Ar.ea;p~n~r)i.'-~!,~!~;:~~~~.tr.3ni~!lllse.. ,e ...ervuml , ~,' on .,,",' .:,.~. 

Locativ (consultarea fi~ierelor implemenYite in baza de date a biroului) ; .
- inregistrarea ~i arhivarea raspunsurilor transmise de cltre P.M.B,. -Direcfia 

Juridici, Sel'viciul restituiri in natura, comisia .ge aplicare din cadrul P.M.B. (Legea 
nr. 10/2001) ~i Prefectura Muntcipiului BU:cure~ti; 

- Tine evidenta conttactelor de colaborare si a fiselor de calcul pentru spatiile 
comerciale. intocmite in baza H.C.O.M.B. nr. 59/1997 si D.P.G.. nr. 105/1998; , 

- intocmirea contractelor de vanzare-cump!rare ~i a actelor aditionale intocmite 
in baza dosarelor de evaluare in confonnitate cu prevederile legislatiei in vigoare; , 

.. Verificarea tuturor vizelor necesare pentnl ea pretul sa poata fi incasat, dupi 
ce fi~ele de calcul au fost verlficate de CFP, verificarea '8ctelor din dosarul tehnic ~i 
completarea ftC'estuia cu acte necesare intocmirii contractului de vanzare-cumparare, 
verificarea valabilitatii actelor; 

- Corespondenta cu petentii, in sensuI solicitarii documentelor necesare sau 
, somarea acestora in cazuJ neprezentArii ~or in vederea recuperirii sumelor datorate 
intocmirea dispozitiilor de incasare pentru contractele de v!nzare-cumparare ~j pentru 
actele adilionale ~u valoare definitivi; 

- Eliberarea contractelor de vinzare cwnplrare ,i a acte]or aditionaJe; 
- Verificarea in· documentatiile existente referitoare la imobiJele insaJubre, 

monumente, consolidw-i a imobilelor supuse vinzarii - conform· Legii nr.112/199S 
~i Legiinr.l0I2001. inscrierea clauzelor necesare ~i transmiterea de in~tiintiri citre 
petenti conform Jegii (Legea 4221200] - pentru mo~umente istorice ~i O.O.R. 
nr.20/1994, H.G.R. nr.22612007. H.O.R. IU'.12SI2006, H.O.R. nr.286/2008) pentru 
consolidirij . 

- Comunicarea lunarl cltre Serviciul Contabilitate C.P.P. a situatiei 
apartamentelor vindute pentru scoaterea acestora din evidenta, catre Serviciul Fond 

·11 
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Locativ (avind tn vedere CEl toate cererile Serviciului Fond Locativ referitoare la 
vanzarile' efectuate . sunt inaintate c~tre Serviciul Vinzflri pentru viz!) ~i .catre 
Primlria Municipiului Bucure~i ,i tuturor societAtilor abilitate' in administrarea 
locuintelor (sjstiri chirie); . 

- Vizarea cererilor transmise de la Servlciul Fond Locativ referitoare la 
vinzarile efectuate pentru a raspunde Ja Comisia de Aplicare a Legii nr.l 0/200 I sau 
la petenti;. . 

- Verificarea ~i mentionarea in tabulogramele pentru decontarea facturilor de 
servicii - ascensoare a apartamentelor vindute, la solicitarea ServiciuJui Comenzi 
Reparatii, UrmArire LucrAri Receptii; ." . . 

- Intocme~tet la solicitarea conducerii A.F.I". statistici' cu privire la situa1ia 
. activitltii des~urate in cadrul biroului; . 

- Intocme~te ~i transmite rispunsuri la solicitari~e fonnulate in scris ~e 
' . 'd' .. . .t:'. ..I ... '. I' 1..... · '..lZlce san Jun ·1o"'·c&menn preve~nlor:.. lIIl3a~!·. :.' ·,··i>l· '1'",..,. ·;,~,,,,,·,,··.t"'-'; .".",' ." :1.1"""'0' ....., " .. , . . .,,,............... _. ' .· ..pe.t!@'llIne fi " '.",--0', '., "k.
''¢"",.,. y, , ,.,""'" 

- Exerciti ~i alte atributii in domeniul sAu de activitate dispuse de conducerea 
A.F,!. in cadrullegal s~u care decurg din actele normative in vigoare; 

2.2ATRIB.UTIILE BIROULUI TEHNIC 
.{\MPLASAMENTE, EVALUARI 

.. jntocme~te docum~ntatia in vederea incheietii contractelor de executie 
privind lucrariIe de reparaJii curentc, constructii ~i instalalii la imobilele uncle Slatul 
define cod de propri~tate majori'l;lri, in conformitate cu legislalia in vigoare; 

~ Intocme~e ~i tine evidenta contractelor incheiate urmare a procedurilor de 
achizitie ,Publica; . 

. - Intocme~te documentatia 4e autorizare pentru lucrari de intervenlii la 
clAdirUe din zonele protejate; 

- Efectueazi: deplasari pe teren : 

. • la solicitlrile celorlalte compartimente 'din cadrul A.F.!. verifie! 
. suprafetele detinute in bua contractelor; 

• in vederea intocmirii note)or de constatare privind avariile la imobileJe 
ocupate abuziv; 

• in vederea eliberirii acorduriJor care urmeazl sa fie emisej 

- ElibereazA acorduri de principiu pentru: 
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• obtinerea autorizatiei de construire de c!tre persoane particulare sau 
societlti comerciale pentni difetite lucran de construCJii ~i instalatii; 

• efectuarea de lucrari de amenajare, modemizarc in )ocuinte ~i spatH 
comerciale; , 

• brari~ari-debran,m ~i separiUi pentru instalatii de gaze, .api, canalizare, 
electrice la imobilele eu cot! proprietate stat. ' 

, '. 

-Verifici eantit!ple de lucriri de constructii $i instalatii privind modemizarea 
~i amenajarea in spatiile cu alta destinatie detinute in baza contractelor de inchiriere 
sau a ti~e]or de calcuI, dupa care intoeme~te notele de eonstatare privind investitiile; 

~ Verifici documentatia in vederea semnirii proceselor-verbale de buna 
, vecinatate; . 

. .. . . b )_. .. ...1_---"", "!__ 1..!1' 1 d' ~ ;~.~\~ ·;"r.4',~!··,.I.'l',~,;..:J··ftf,· ..\:1......~mocme~e.pr.oee'$O'~ aw.''&'stiF~~~~~e or·,rev.en .Ipa~·oonlorm::~;;..»~.::·:'t, 
l~gii: 

- Solulioneaza cerenle persoanelor fizice ~i juridice privind situatia juridici fi 
a desp!gubirilor bine~ti aimobilelor expropriate/demolate de pe raza sectoarelor 1-6 
~i comunele limitrofe; 

- Verific! pc teren, precum ,i 1a' arhivele unor institutii de interes local al 
municipiului Bucure~ti, Societlti Comerciale (foste I.C.R.A.L.-uri), D.I.T.L. a 
sectoarelor, Administratia StraziJot, alte institutii etc., situatia unor imobiJe; 

- Sesizew CU operativitate Directiilor din cadrul P .M.B., Pnmariilor de 
sector sau altor institutii abiJitate, situaliile in care acestea au atributii conform 
prevederilor legale in· vigoare7lltune.lcAr.ld'e~te cazul; 

- ReactualizeazA valorile de desplgubire incasate pe Legea nr.112/1995, ,oa 
unnare a restituirii imobilelor in baza LegH nr. 1 0/2001, in coriformitate 'cu 
dispozitiile date de P.M.B. ~i intocmirea corespondentei aferente; 

- Efectueaza evaluarea terenurilor confonn Jegislatiei in vigoare in vederea 
stabilirii taxelor de coneesionare; , 

- tntocme~e ~i transmite rlspunsuri la soticitarile fonnulate' in seris de 
persoane fizice sau juridice confonn prevedcriJor legale; 

- Exercit! ~i alte atributii in domeniuldu de activitate dispuse de conducerea 
A.F.I. in cadrullegal sa.u care decurg din actele nonnative in vigoare; 
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2.3 	ATRIBUTIILE SERVICIULUI. COMENZI·REPARAIII. 
URMARIBE L:YCRARI, RECEPTII 

.'Verifica in teren sesizarile cetitenilor, asocia~iilor de proprietan referitoare 
la repararea fondului imobiliar din adiriinistraret intoCme~te referate cu constatari ~i 
propuneri pe care Ie supune spre aprobare conducerii tehnicet redacteaza in termen 
scrisori de raspuns; . 

- Verifica situatia juridici a imobiJeJor la care se solicita lucrAri de reparatii; 
in cam] imobilelor revendicate se iau. in evident! lucrarHe necesare pana ia 
clarificarea situatiei juridice a imobilelor respective;' 

- Verifics pe teren §i stabile~te la imobileJe.majoritar proprietate de stat tara 
litigii, cantititile de lucrari strict necesare pentru asigurarea functionali'talii acestora; 

..; ..••....•.., ...............,..,.., .w.... ·i ....... ,d'" . ""~11 1.' .... '.' '.' '. . "'d ..., . .1.". : ...A:." . I b'l' 
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. acordul coproprietarilor ,i detinltorilor de SAD pentru participarea aeestora eu cote 
patti la realizarea lucrarilor de intr~t.inere ~i repara~ii; 

. - Verifici situatia juridici. devizele analitice. intocme~te referate cu constatiri 
~i propuneri pc care Je supune aprobarii conducerii, intocme,te raspunsuri ~i 
tnainteaza devizele respective vizate Biroului Tehnic Amplasamente Evaluari 'in 
vederea contract!rii,' 

- Stabile~te ~i comunie! coproprietarilor ~i detinatorilor de SAD din imobilele 
majoritar proprietate de stat 1a care s-au aprobat luerm,· cotele parti ce Ie revin 
pentru achitarea lOTi 

- Verifica situatiajuridica, documentele depuse de asociatiUe de proprietari ~i 
in teren ~i propune spre aprobarea conducerii necesarul de lucriri ,i cota parte ce se 
suporta de citre A.F.1. in caJitate de eoproprietar in caiul imobUelor mixte. majoritar 
'particulare la care lucririle d~ reparatii se executa din inipativa asocialiilor de 
proprietari prin diverse firme de specialitate; . 

.:. Verifica situatia juridici §i starea tehnici a imobilelor propuse de societitile 
comerciale (foste ICRAL-uri) sau oficiile de administrare pentru a fi incluse in lista 
imobilelor insalub~e,i Ie transmite factorilor de decizie din P.M.B. in vederea 
stabilirii masurilor de interventie; 

- Veritica ,i deconteaza facturile de prestAri servicii pentru revizia tehnicA 
curenta ~i intrelinere completa a ~scensoarelor; 

- Verifica ~i deconteaza citre asocialiiJe de locatari sau proprietari cheltuielile 
de intrepnere pentru locuintele ~i SAD-urile Jibere; 

- Sesizeaza cu operativitate Direcliilor din cadrul P:M.B. t Primiriilor de 
sector sau alt~r institutii abUitate, situatiile in care acestea au atributii conform 
prevederilor legale in vigoareatunci c~deste cam); 
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- Organizeaza ,i r!spunde de urmarirea lucr4rilor de mtretinere, reparapi . 
curente la imobilele din administratea proprie, eu respectarea prevederilor din 
nonnativele de constructii 1n vi~oare, in limits valorii coiltracte)or incheiate~ 

~, Verific! cantitativ §i calitativ in'vederea decontlrii, lucrlrile de reptUlllii cu 
respectarea prevederilor legale in vigoa.re.~ confonn situatiilor de pJata prezentate de 
executant; 

- Organizeaza ,i participi la recep~ia lucririlor de intrctinere ,1 reparatii cu 
respectarea prevederilor legale; 

- Tine evidenla lucririlor executate ~i receptionate; 
- Qrganizeazl ~i unnare~te solutionarea cererilor, sesizarilor ~i audientelor 

locatarilor sau asociatilor de locatari, care privesc aetivitatea serviciului; 
. . . .. f_ ~...I_.1 •• - ............___x...• 1 ,1II....a~_--t_ •• I'" . ·.~1. •
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trebuie .sa verifice lucrmle executate din contractele incheiate, pe toata {)erioada de 
derulare a ·acestora. respectiv sa intocmeasca, verifice ,i sl vizeze unnitoare(e 
documente: 

. -sa verifice ~i sa vizeze situatiile de plata cu luctirile executatei 
-sa vizeze proeesele verbalede receptie la terminatea lucrarHor; 
- sl vizeze facturile cu valoarea Iucrlrilor de reparatii executate; 
- sa vizeze decontarea cotelor p!t1i de stat pentru lucrari de reparatii la 

imobilele majoritar particu)are. in baza referatelor aprobate; 
- sA intocmeasea ~i sa viZeze'propunerea de plata cu ordonanlarea de plata 

peptru lucra~Je dereparatii· executate; . 
• hitocme~te ~i transmite raspunsuri Ja solicitarUe fonnulate in seris de 

persoane flzice sau juridice c~nfonn prevederilor legaJe~ 
- Exercita ~i alte atributH in domeniul siu de activitate dispuse de conducerea 

A.F.!. in cadrul'legal sau care decurg din actele nonnative in vigoare. 

. . 
3. ATRIBUIIILE DIRECTORULUI ECONOMIC 

Directorul Economic al Administrapei Fondului Imobiliar are urmatoarele 
atributii. rispunderi ~j competente: 

- Elaboreazl proiectul bugetului de venituri ,i cheltuieli in colaborare eu 
serviciile de specialitate A.F.I.; . 

- Organizea.zl controlul flDaJlciar preventiv propriu prin viza de control 
finariciar preventiv, conform prevederilor legale tn vigoare; 

. . 
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- Asigum .lntocmirea aetelor justificative ,i a docwnentelor contabile cu 
respectarea dispozitiilor legale; precwn ~i, efectuarea' corect! ~i la timp a 
inregistrarilor; . 

- Asigura ~inerea corecti ~i la timp a evidente10r contabile privind operatiilc 
referitoare la executarea bugetului, intrebuintarea fondurilQr bi.ne~ti ~i materialelor; . 
, - Verifica toate operatiile financiare; , 

- Coordoneaza JuerariJe privind. elaborarea bilantului contabil, asigura 
inregistrarea )a timp ~i contabilizarea operatiilor, coreotarea inregistrarilor eronate 
in evidentele contabile precum ~i inlaturarea gre,elilor din situatiile financiare sau 
registrele de contabilitate; 

- Asigura. respectarea obligatiitor ee deriva din legile cu .caracter fiscal, 
, stabilirea §i varsarea ]a bugetul statului de eatre unitate la termen a impozitelor, 

.. • ." . t<>v,'l ..,:..ft...1"".1Q } .... ·~"P.ritu- ,""uv.e~j+-· .... ,.', 
d 
' . 
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- Controleaz! intrebuintarea confonn dispozipilor legale a fonduriJor destinate 
salariilor, respectarea nivelului salariilor, a drepturilor de personal in concordanti eu 
statuI de functii aprobat; . 

- SemneazA toate documentele in baza cArora se fae, plAti, primiri sau eliberari 
de bunuri ~j alte valorij 

• Asiguri doeumentatia contabila pe baza careia se fae inregistririle precum ~i 
situaliile, extrasele, balantele; eonturile de ex.ecutie bugetarA sau de gestiune 
sintetiee avat1d dreptul sa reruze pe cele care nu sunt in concordantl eu dispozipile 
legale; 

- Exereiti control financiar in conformitate cu aotele normative in vigoarei 
.' Organizeaza efect\larea,la timp a inventarierii valorilor materiale, bane~ti ,i 'a 

decontArilor oonform reglementarilor'legale tn vigoare; 
, - Exercita ~j aite atribuiH in domeniul siu de ,aetivitate dispuse de Directorul 

General al A.F.I. in eadrullegal sau care decurg din actele normative in vigoare. 

3.1' ATRIBUTIILE SERVICIULUI FINANCIAR 
, , . 

- Urmarefte ~j raspunde de modul de destl,urare al operatiunilor de decontare eu , 
fumizorii ~i beneficiarii; 

- Efectueaza operatiuni de incas!ri ~i pliiti de la persoane fiziee ~i juridice in 
numerar prin casierie; 

- Asigui'a' plata I.a 't~rmen catr.e bugete a sumelor datorate; 
. - Asigura ~i r~punde de, efectu'area' coreeta si 1a timp a caleulului ,i plitH 
salariilor ,I a celorIalte drepturi de p:ersonal; 

• . ... , : .•.:."',, , .' .,', 't·'.,'" , 
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~ Raspunde de incasarea corecta de la persoanele fizice ~i juridiee a numerarului 
~i depunerea acestuia in banci cu respe9tarea reglementirilor legale in vigoare; 

- Urmare~te ~i rispunde de intocmirea noteJor contabile pentrudocumentele 
bancare ~i casieriile A.F.J., precum ,i depunerea acestora la Serviciul Contabilitate 
CFP in tennenele stabilite; , 

- ParticipA la intocmi~ea bu~etului, de venituri si cheltuieli al institutiei ~i 
urmire,te realizarea acestuia Ia Titlul ",Cheltilieli' de personal"; 

- Intocmeite lunar "Deelaratia 300 ,;.. Deeontul de TVA''; tot ce decurge din 
aceasta activitate fi semestrial Deelaratia 394 §i asigur! depunerea. acestora la' 
Adm~istralia Financiara in termenullegal; , 

-' Intocme$te lunar "Declaratia 100" fi "Declaratia 102" privind obligatiile de 
plata la BS ,i B!\SFS ,i asigura depunerea aeestora in termenullegal; 

- tntocme~te lunar toate situatiile ce decurg din derularea activitatii financiare a 
,institutiei ~j asigura depunerea acestora in termenele legaJe la institutiile sa~ 

.,.~ "', " .... ,. ,'" .....,r'·1'e""p M
t'
B'" b']·t"'" ,,' ~ . '!'i'::' '" ' , 
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t
- Verifica zilnic toate rcgistrele de cas! aferente sume]or depuse in banci; , . 
- Emite adrese cu privire la cuantumul dcsplgubirilor acordate de P.M.B. 

conform legilor in vigoare privind nationalizarea fi restituirea imobilelor ~i 
terenurilor; 

;. UrmMe~te recuperarea cheltuielilor administrativ-gospoctare$ti de la agentii 
economici care i§i desfi~oara activitatea in sediul A.F.I .• conformprotocolu!ui anua.l 
iocheiat; 

• Verifica gestiunile proprii. unnare~te ,ncadrile ,i pl!tile efectuate prin 
casieriile proprii ~i depunerea numeraruJu,i in baneA; . 

- intocmc$te ~i transmite rlspunsuri la solicitirHe formulate in scris de persoane 
fizice sau juridice confonn prevederilor Jegale; 

- Exerciti §i alte atribtltii in domeniul siu de activitate dispuse de conducerea 
A.P.I. In cadrullegal sau care deeurg din' actele normative in vigoare. ' 

3,2 ATRIBUTULE §ERVlCIULUI CQNTABILITAT~ C.F.P. 
-, . ~. ~ - .. . . - . -"; . ,. - ~ "'. . - -~ 

.. Efectueazl la timp tnregistr!rile tn evidenta analiticl a materialelor. 
obiectelor de inventar, mijloacelor fixe ~i mijloace fixe - cladiri aflate in 
administrare, altor debitori, altor ,creditori si decontari cu bugetullocal; 

- Inregistreaza platile si ch~ltuielile din alocatia bugetara in fi~ele de evident! 
'pentru operaJiuni bugetare, pc subdiviziuni ale clasificatiei bugetare; 

.. Prime§te ~i inregistre,azi in evidenta sintetiel notele contabile intocmite de 
serviciile ~i oficiile de adJriiil~strare; 

- Evidenliaz! ~i inregiStreaz~ propunerile de angajare a cheltuieliJor bugetaret 

angajamenteie bug~tare ~i ordonantarile de platA ale i~stitutiei;
: • ',' ,'> .' ," ftl.... ," 
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- Asigura evidenta creditelor bugetare aprobate si a angaj~enteJor bugetare 
aferente exercitiului financiar curent; 

.' Intocme§te si analizeaza ,balan~a de verificare luna.ri, urmarind toate 
corelatiile prevazute de Legea Contabilitatii nr,' 82/1991 t eu toate modificarile ~i 
completariJe ulterioare; 

- Intocme~te trimestrial bilantw contabil; , , 

~ Organizeazi valoriticarea inventarierii generale anuale; 

- Intocme~te raponarile privind veniturile realizate de institutie pe fiecare 


sursa de venit; 
, - Participa la intocmirea' bugetului de venituri ~i cheltuieU al institupei ~i 

unnare~e realizarea acestuia pe capitote; 
- Urmlre~te ~i evidentiaza TVA de plata la nive1ul institutiei; 
- UnnMe~te evidenta analitici a contractelor de asociere t de colaborare ~i'de 

',~", :""';","':'·::',:'1'~~t;:,~,~nc.hirit..fe,...~;8;."u.e~.:de_~l:'il\\o,cmi.w.';~1;P.i.WI"b(lti[4fHor,.:emi~• .cQ.l}~i~i~!.: :'. ;;:, 
General al Municipiului Bucure~ti, intre P.M.B. sau A.F.I. ~i agentii economici; 

- Intocme§te lunar notele contabile ,i balanta de veriticare pentru : 
- deru~area eo~tractelor de inchiriere ~i a fi~lor de calcul pentru . 
spatiile eu alta destinape decat cea de locuinlA; 

- mj~carea fondului imoblliar; 
- deconturile societatilor comerciale prestatoare de servieii (foste 

ICRAL-uri) privindreaHzarea veniturilor din chirii; " 
.. consumul de,timbre po~tale; 
- consumul de materiale ; 

-AsigurA verificarea documentelor si acordarea vizei de control financiar 
preventiv pentru toate operatiunile supuse acestui tip de ,viz!; 

.. Tine evidenta contractelor de vanzare~cump!rare eu plata in rate emise in 
.	'cadrul institutiei ~isociet!tile comerciale (foste ICRAL-uri) ~i jnch~iate in baza 
urmltoarelor actelor normative in vigoare: Legea nr.50/1991. Legea nr.85/1992 
(repubHcati), O.G.nr.19/1994, Legea' nr.112/1995, Circu)ara BNR nr.212002 I 

Legea nr.11411996 etc.; 	 , " 
- intocme,te dispozitiile de ,incasare ~i plata cltre casieria A.F.I. 

docwnentalia in vederea plAtH integrale a locuintelor precum ~i balanta anal,iticl a 
conturilor de unnlrire rate loeuinte; , 

- Elibereazl adeverinte de achitare integral! a, locuintelor ~i ridicare ipoteca, 
sistari citre angajatori in unna platii integrale, adeverinte catre notariatele publice in 
vederea deschiderii succe$iunUsi .. intPeJl1e$t~,somatii cltre debitori sau, dupa caz, 
documentatia necesarl actionlrii in instant! in vederea recuperiirii sumelor restante; 

. - Tine evidenta, urmarefte rncas~ea taxelor de concesionare a terenurilor 
pentru care s~au incheiat contrao~e. de concesionare conform Legii nr.50/1991 
(repubHeatl) ~i a preved-erilor H.C:O.M.B', nr. 21111997 ~i intocme~te lunar nota 
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contabiHi, situatia debitorilor la contractel~ de concesionare, precum ~i facturi 
fiscaJe pentru persoanele juridice piMitoare de redeventa; 

- intocme~te ~i transmite rispunsuri in termen solicitarilor adresate in scris de 
citre persoanele fiziee sau jUridice irid.i"eptlfite sa solicite aeesle, acte, instanle de ' 
judecatl, polipe fi procuraturi conform prevederilor Jegale; 

- Transmite agentilor economici ~i persoanelor fizice aeice modificari aparute 
in legislatia referitoare la procentw de dobandl, TVA, etc; 

- Tine evidenta contabiHl sintetici prlvind activitatea de vanzare a locuint~lor 
cu plata integral! ~i in rate conform Jegii; , 

- Asiguri calculu) de T.V.A. exigibilla'platile integrale ,i Is termen rezultate 
din vanziri locuinte confonn legisla~iei; . 

~.l.."';.:'~~'''''~''''':'~.c-.'I;'''.: ~.;, Ef~ctuaza .,.~~(.ament.e..j("la, 1i~enele.~.t~Wbmte,J~attt;:, ::b~g.ul: loGa1·t.~...."~~ :, 
.. ,' bugetul de stat. pentru incas!rlle din v8.nzari locuin~e cu plata integral! ~i in rate, 

prin intocmirea ordinelor de plata, confonn legii; 
- Efectueaza regularizari din~re,.c~pturile bancare prin intocmirea ordinelor de 

plata ~i virea:za sume]e necuvenite in conturile corespunzatoare; 
- jnregistreazA sumele din notele contabile in fi~ele de cant ~i unnare~te 

corelatiile dintre soldurile evidentelor analitice ~i sintetice; 
- Exercitl ~i aIte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de conducerea 

A.F.I. in cadrul Jegal sau care decurg din actele nonnative in vigoare. 

3.3 ATRlBVIIJLE t;QMPARTlMEN.TULUI ADMINISTRATIV 
SI SECURlTATEA MUNCII 

- Raspunde ,cont~olea2l ii ia masuri de respectare a normelor de aparare 
tmpotriva incendiilQf conform prevederilor legale in vigoare; 

- Asigura ~ac,tilogr~fierea lucriirilor efectuate in cacfrtd instituliei; 
~ Asigurl' 'curatenla ,i igiena spatiilor tn care isi desta~oara activitatea 

salarialii institufiei; , 
- Rispunde de go~podldrea rational! a energiei, apei, combustibiliJor, 

rechizitelor ,i imprimatelor de birou precum fi a altor materiale de uz gospodaresc; 
- Asigura material~le necesare bunei destl~urari a activititii institutiei; 
- Asigur!, §i cO,ntroleazi 'aplicarea cu strictete a p~vederilor legale in 

, domeniul securititii $i ,s~atitii ~ m~ca; 
- Asigura m~s~ile.': nece~are pe~tru prevenirea accidentelor de munca ,i 

imbolnavirilor pro'fesioriale,: Uimire~te obtin~rea autorizaliilor de functionare; 
:.' . ' .. ' ". 
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. - Asigurl si raspunde de efeetuarea instructajeJor de securitate ,i sAnitate in 
mune! la angajare pentru noi angajati a salarialilor A.F.!.; 

- Verifica efectuarea ltin~ 'trimestriali ,i'anuala a instructajului periodic de 
securitate ~i sAnitate in munc~ precum ,i a instructajului la locul de munc! ,i 
intocmc$te rapoarte cu cele constatate; 

- Participa prin reprezentant la ecreetarea aeeidentelor de muneA in care sunt 
implicati salariati ai A.F.I. §i infonneazi' condueerea institutiei; 

. - Tine Iegitura eu Inspectoratul Teritorial de Munca tn legaturi cu activi~atiJe 
din cadrul A:F.I. pe linie de seeuritate ~i sAnatate in mune!; , 

- Colaboreazi eu medicuVservieiul medical de medicina muncH la' 
identificarea ,i evaluarea factorllor de rise §i la fundamentarea programului de 
mkuri de securitatea ~i sanitatea muncH; 

, - • ,1... ed X .~. ..:1,..... ,:."....A A ....,· ,. l' ' . ;.. ,;; .·"'.'''J'''~'''';.'''''':·''':'~:i\,;.,,Ja,.·...ma....qna;.~ ...............v. , e~ea,·:.mosur~to~,~;;".Pt~:;~t~.m:un~.Qampu UJ ...::'. d" 

electromagnetic in· cadrul sediului central ~i al celorlalte !ocatii ale institutiei. 
interpretarea rezultatelor ,i obtinerea avizului din parteea 'Inspectorlaului Tentorial 
de MuncA ~i al M~nistrului Finanlelor Pu~1ice; 

- Intocmeite ,i transmite rlspunsuri la 'solicitArile fonnulate in scds de 
persoane fizice sau juridice conform prevederHor legale; 

- Exercit! ~i alte atributii in domeniul slu de activitate dispuse de conducerea 
A.F.1. in cadru] legal sau care decurg din actele nonnative in vigoare. 

A. ATRIBYTIILE OFlgULUI DE ADMINISTRARE NR. 1 

M intocme~te contracte de inchiriere' pentru ]ocuinte (bloeurl noi, )ocuinte 
pre]uate de la R.A.-A.P.P.S· fast R.A. Locato-SA, locuinte construite confonn Legii 
or. ]14/1996 cu destinapa de locuinle· convenabile; sociate; locuinfe achizitionate de 
Ia populatie confonn H.C.G.M.B. nr.20/2000 ~i repartizate ca loeuinJe sociale; 

.	Jocuinte createlasigurate confonn C.U.O. nr.14/2001; garaje,etc.)pe baza 
repartitiilor emise,· dupl verificarea tuturor documcntelor ce sta"Q la baza acestor 
contracte, conform legislatiei in vigoare; . 

- Tine evi4enta ~i urmi.refte toate contractele de inehiriere pc care Ie are in 
derulare. ce au fast intocmite in baza repartitiilcir emis~ de P.M.B. ~i PrimAriile de 
Sector; , 

- Prelunge~te contractele de inchiriere ,i calculeaza (recalculeazl) china 
confonn legislafiei in vigoare; 

, ~, .. 
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- Solicit! acordul Primariilor de Sector, confonn H.C.O.M.B., nr. 42/2003 
pentru cererile de schimburi. de locuintl, transcrieri de contracte de inchiriere ,i 
intr!ri in spaliu; , 

- Comunica Primariilor de Sector spaliile libere transmise de oficiile de 
administral'e din cadruJ A.F.I. cat ~i de socictft.tiJe' co'rnerciale de zona (foste 
I.C.R,A.L.-uri) ~i tine evidenta acestora. in cazul in care aceste spatii se aft! in 
imobile ce fac obiectul unOl solicitari de revendicare (notificiiri in baza Legii 
nr.l0/2001) sau procese pc rol sunt transmise 'mai intai spre veriflcare Directiei 
Juridic Contencios ~i LegisJatie din cadrul P.M.B. (spre ~tiinti primariilor de 
sector); 

- Tine evidenta contabila intocmind lunar situatiile contabile aferente; 
- fnregistreaza lunar ill documentele contabile de,bitele ~i incaslrile sau pUitiJe 

!~.J".~'.~~~.:.I8a1aate,·pr-in :c~elia:.p1Qpr.e::~.pdl).\bataei,..:.eai(;J.!lea.zJ:aQcesorii:peBw,plltilei~ ...,....~-:.; 
cu int4rziere; 

- Unnare,te debitorii din chirli, tntocme~te somalii, notificari; 
- Transmite Servi.ci~lui Juridic Le,gislalie Contenc~os din cadrul A.F.!. 

.dosarele intocmite in vederea actionirii in instanta a debitorilor (pentru'recuperarea 
debitelor) ,i a chiria~ilor care nu respecta clauzeJe contractuale; . 

- Transmite cotele indivize aferente tuturor locuintelor aflate in zona de 
aciministrare a oficiului; 

- Transmite procentele pentru scoaterea din fondul de baza a mijloacelor fixe, 
cUtdiri (vanzmi, retrocedari, ie~iri); 

- Sigileaza ~i comunici primiriilor de sector locuintele sau garajeJe care devin 
Hbere (aflate in zona de .admini~tr:ate a oficiului); 

• Verifie! periodic locui'ntele aflate in administrare, con'fonn legislatiei in 
vigoare; , 

- Inventariazi activeJe aflate in administrare; 
- Rezolva conform legii teate solicitlrUe inregistrate in cadruI oficiului; 
- intocme~te ~i transnii~e r!spunsuri la solicitlrUe formulate in scris de 

persoane fizice sau jui'idlce eonfontl' prevederilor legale; 
- Exercita ~i aite 'atributi'i in domeniul sau de activitate dispuse de conducerea 

A.F.I. in cadrullegal sau care decurg din actele normative in vigoare; 

B. ATRlBUTIILE OFICIILOR DE ADMlNISTRABE NR. 2 - 4 
, . 

- Intocme~te fi unnA1:e~te cpntractele de inchiriere pentru locuinle ,i SAD-uri 
pe baza ieparti~iilor emi.~~ :de 'p:M:B ',£ ~rimlriile de Sector. dupa verificarea tutulor 
documentelor ce 'stilu 'fal baza:acesror"coritracte c'onfonn"legis)ati'ei in vigoare; 
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- Tine evidenla tuturor contractelor de inehiriere ,i a spatiilor libere; 
- Verifica doeumentatia ce stlla baza sehimburilor de }ocuinti, transcrieri de 

contracte, ie~iri-intrfirl din ~i ,in $papu, ~d intocm.e,te note catre Comish, de analizi ~j 
aprobare a Primariilor de Sector conform H.C.O.M.B. nt. 42/2003 art.l9 $i a Legii 
nr.114/1996; , . 

- Inregistreaza in documente.le' de evh:1enta contabila .lunar toate operaliunile 
finariciar-eontabile ce deriva din activitatea specifics; 

- tnregistrazi cronologic incasirile ~i platile efectuate prin casieriile proprii 
sau prin banea. pc baza documentelor justificative; 

- Pre1unge~te contractele de tnchiri'ere pentru locuinte confonn prevederilor 
legale in vigoarc ~i aetualizeaza chiria la SAD-uri confonn Hotar4riJor C.O.M.B. in 
vigoare, in baza eoeficicntului de indexare trimestrial transmis de direetia abilitata 
din P.M.B.; . 

, .....··Se •. I . ,.T 'di l,oI!tLr;c:olaf" CJ. • I A ,I:' T ..,:""':',,: " .-d·"-,!; ,.;,;......:' ,',: .t;:;......~fGRs.mtte.. t£tlCl.U Uhi,r U'F! '~: ~~tle~...'£,~E>8'~~.a "·'~i...",n: ..te~n,:;- . " ..."':'!-~ 
dosarele intocmite in' vederea acJionarii tn instant! a debitorilor penttu recuperarea 
debitelor ,i acolo unde este cazul rezilierea contractelor ~i evaeuarea din spatiu; 

- Recaleuleaza chiria lunar! o~i de ,c~te o~i.. survin modificiri de venituri pe 
familie, intoeme§te soma~ii ~i notifieiri pentru debitele din chirii locuinte; 

- Intocme~te fi~e.eu cotcle de proprietate pentN imobilele aflate in wna de 
adrriinistrare a ofioiilor ,i Ie transmite solicitantilor; 

- intocme~te balanle de verificare ,i notele contabile lunar; 
- jntocme~te doeumentatia pentru stabilirea garanpei de solvabilitate $i 

paotului eomisoriu de gradul IV pentru, SAD-uri; 
, ~ Transmite procentele pentru scoaterea din fondul de baza a mijloaeelor fixe 

clidiri (vanzlri, r~trocedari); 
- Asigur! ~i comuniel oonducerii institutiei spatiile care devin libere; 
- intocme~te ~i transmite solicitanplorin termenul prevAzut de lege situatia 

juridic! ~i locativa a imobilelor din zona aciininistratl; , 
- Verifiea starea tchnica ,i situatia locativ! a spaliilor atlate in administrare 

(Ioouinte ,i SAD-uri) ~i intocme~te Procese Verbale de constatare (Iocuinto ~ 
semestrial $i SAD - trimestrial); 

- Inventariaz! activele aflate in administrare;. 
- Verifi~ ~i constat! tn termen reclamaliile ,r sesizlr.ile locatarilor din zona 

administtatl ~i rlspunde in tcrmenul prevlzut de' lege; 
. - Sesizeaza cu op.~ativitate dire.ctHle din cadrul P.M.B., Primiriile de Sector 

sau a11e j'nstitutii abilitate, in situapiJe tn care acestea au atributii confonn 
prevcderilor legale in v~goare, atunei clnd este cazul; 
. - Sesiz~azi organele de ,politie pentm ocuparea abuziva a fondului imobiliar 
de stat in conformitate cu prevededle legii; , 
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- tntocme~te ~i transmite raspunsuri la solicitarile fonnulate in scds de 
persoane fizice sau juridice confonnprevederilor legale; 

• ExercitA ,i alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de conducerea 
A.F.I. in cadrullegaJ sau care decurg din aetele nonnative in vigoare. 

, CAPITOLUL V 

DISPOZIIIJ FINALE 

1. Atributii comune tuturor compartimentelor organizatorice din structura 
A.F.I.: , , 

M Prime¥te, tnregistreaza, analizeaza ,i soluponeaza sesizlrile, petipiJe ~i 
rec:hunatiile,respeetiv orice fel de corespondent! repartizate 'corhpartimentuJui, 

':o.ll> tt:,,~~~.';.:;.i~~in~lusiv.. ,cererUe.im:egi,str~~L&gii..nr..~.Q.QJ,(iJlfQ,rmWi~o,Jl;lter.~?g~~.~·.;.:~ 
in termenul prevAzut de legislatia invigoare; 

, - Transmite raspunsurile la petitiile inregistrate prin Registratura A.F.I., in 
vederea eliberArii acestora catre' petenti; , , 

- intocme~te $'i actuaiizeazA fi~e'le de post pentru personalul din subordine, cu 
respectarea stricti a atl'ibutiilor stabilite prin Regulamentul de Organizare ~i 
Funetionare ~i Ie transmite bi'roului resurse umane, conform prevederilor legale in 
vigoare; 

- Efectueazi instructajul privind sAnltatea ~i securitatea in munca, la locul de 
munca §i periodic in cadrul compartimentului; 

- Face propuneri privind bugetul c.;>mpartimentului, 11:\ solicitarea Directorului 
Economic; 

- Monitorizeaza aparitia llnor ppi prevederi' legale sau de reglementare 
specifice dom~njului de activitate. Ie analizeazA. propune masuri in vederea aplicirii ' 
acestora, instruie~te persona,ul ~i unnare~te aplicarea lor in activitatea 
compartimentului; , 

.. Utilizeazi corespunzitor telmica de calcuI aflatA in dotarea 
compartiinentului; , . 

.. int.ocme,te trimestrial sau on de cate ori este nevoie necesarul de rechizite ~i 
de, materiaJe consumabile neeesare compartimentului, pe care la inainteazA 
serviciului admjnistrativ~. securitatea·~i saD!tatea jn munca; ,'. 

- intocme~te $ituatii statistlce, wHze, rapoarte ~i sinteze pe domeniile de 

activitate ale compartimentului; ,I 


- Intocme,te anual rap~rtul de ,activitate al compartimentu]ui ~i il inainteaZi 

biroului resurse umane in vederea eentralizirii; 


- P!streazl ,i arhiveaza documen~ele proprii in fonnat electronic ~iJsau pe 

::: ., , suport de liartie; 
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- Rbpunde de ·utilizarea .~i tntretinerea obiecte19f de inventar~i a mijloacelor 
fixe date in folosinta in scopul derularii in bune condipi a activitatii curente; . 

2.Activitatea de audit intern va fi asigurata de directia de resort din cadrul 
aparatului de specialitate al Primarului General respectiv Directiade Audit .Public 
Intern. 

3. Neindeplinirea sau tndeplinirea necorespunzitoare, precum ~i incllcarea cu 
intentie a atribupilor de serviciu atrage raspunderea administrativi, civili sau penali 
a sala.riatului vinovat. 

4. LitigiiIe de orice tel in care Administratis Fondului Imobiliar Bucure~ti 
este parte sunt de competenla instan~elor judecltor~i, confonn legii. 

••.•.. .. .;..,.....,~...,.~:. "..;.•..!!··•• ,~5~,RrezentQt.~ament.,.de. Qr:ga.n.\pre: tk.. ~·9JlArC4 S~. o<!<;j2mp)cte.aza ... c,u.. : ... ,.,.;. 
. . . '.' '. ~ieialte ~eglementari iegale tn vigoare, aplic~bil~' ~i se ~~dificti ~i 'completeazl'ori .' ' ... 

d'e cate od intervin modificiri ulterioare ale norme16r legislative sau in structura 
organ~zatoricl a Administratiei Fondului Imobiliar Bucure,ti sau oli de cate ori se 
impune. , 
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