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CONSILIUL GENERALAL MUNICIPULUI BUCUREST)

HOTARARE
prwmd modificarea Hotararil CGMB nr. 101/2001 gi aprobarea Regulamentului de
Organizare i Functionare al Administratiei Fondului Imobiliar Bucuresti, corespunzator
organigramel aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

Avand in vedere Expunerea de motive a Primarului General §i Raportul de specxamate
intocmit de Directia Managementul Resurselor Umane;

V&zand raportul Comisiei ........ ‘Camisiei Juridice i de Dasclp!ma din cadrul
Consiliului General al Municipiului Bucuregti gl

In aplicarea prevederilor art.3 (8) si art’6 din ‘Hotéirarea CGMB nr. 174/2010 privind
reducerea numarului total de postun si aprobarea structurii organizatorice a aparatului de
specialitate al Primarului general, a aparatului permanent de lucru al CGMB si ale serviciilor/
institutiilor publice de interes local al mumclpmlut Bucuresti , conform prevederilor Ordonantei de
Urgenta nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice
locale precum si stabilirea unor masuri financiare.,

" Potrivit ‘Legii nr.24/2000 -phivind marma}e ge' xehnlcé legislatlva pentru. elaborarea actelor o

- normative.

cagm( 3):lit. b) , st an. 45 alin. (1) din Legea

In temeiul art. 36 alin. ﬂ ),.,
0‘£ a; cu modmcanle §i completérile ulterioare.

administratiei publice locale nr. 215/2!

CONSILIUL GENERAL At MUNICIPIULUI BUCURESTI
HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Orgamzare §i Functconare al Administrajiei Fondului Imobiliar
Bucuresti, corespunzator organigramei aprobate pnn art.3 (8) din Hotarérea CGMB nr. 174/2010,
anexa la prezenta hotérare.
Art.2. Anexa la prezenta hotérére face parte. m& _ ’pté din aceasta.

Art.3. Articolul 3 i articolul 4 dip Hotérérﬁa*;; MB¥nr. '101/2001, precum si orice prevedere
contrara prezentei hotarari 15l inceteaz aphca;ft tatea.

Art.4. Celelalte prevederi ale Hotararii CGMB nr. .101/2001 raman neschimbate.

Art.5. Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General §i Administratia
Fondulul Imobiliar Bucuresti vor duce la mdeplm:re prevederile prezentei hotéran

b *
Log it

Aceasta hotdrare a fost aprobaté i 5edlnta ........... a Consiliului General al Municipiului
Bucuresti din data de ...... SO TN 1] XA O '
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCUREST}
DirectigManagementul Resurselor Umane

NI 21,69, 2000

RAPORT DE S ECIALITATE

Ia prolectul de hotiréra al CGMB privind m _@:Egtna' 'Hotirérll cGMB nr. 101/2004 ;i aprobarea
Regutamentului de Organlzaro ¢ Func;ta@aw@ Admsnlstta;let Fondulul Imobitiar Bucuresti,

corespunzitor organigramel aprobato prln Hotiirdrea CGMB nr, 174/2010

In aplxcarea prevedenlor artb' din Hotaradrea CGMB nr. 174/2010 privind reducerea
numarului total de ‘posturi si aprobarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate al
Primarului general, a aparatului permanent.de fucry.al CGMB §i ale serviciilor/ institutiilor publice de
interes local al municipiului Bucuresn \ confbrm Brevederilor Ordonantei de Urgenta nr. 63/2010

" pentfusmedificared: sl completafea Legll nr,. 273/2008,.payind. antele publice locale, precum §i

slabilirea unor masuri flnancig;:e
institutilior publice de'interesgb4l} "_Aé?x @ pimiul Bucuresti, conform organigramelor §i
numdrulul total de posturi stabillte pﬂ ”69&!3 ‘hotirdre, se prezinti spre aprobarea CGMB
in termen de 60 de zile de la data intrérii mn vigoare a acosteia.

Organigrama §i numarul tolal de posturi ale Administratiei Fondului imobiliar Bucureg»tn au
fost aprobate prin art.3 (8) din Hotararea CGMB nr. 17412010.

Regulamentul de organizare si functionare al Administrajiei Fondului Imobiliar Bucuresti |,
corespunzétor organigramei aprobate, este prezentat in anexa la prezentul proiect de hotarare si
cuprinde detatiat atributiile i competentele ﬂeca::ul compamment din cadrul acestei structuri
organizatorice. S W

i ,
Tin&nd seama de cele mentzo%ma&us. in temelul art. 36 alin. (1) , alin. (2) Iit. &) §i

alin.{ 3) lit. b) giart. 45 alin, (1) din Legea’ adrmmstrat:e' publice locale nr, 215/2001, republicata, cu
modificarile §i completérile ulterioare se prezintd aldturat proiectul de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare §i Funclionare al Administraliel Fondului Imobiliar Bucurest,
corespunzétor organigramei aprobate prin Hotarérea CGMB nr. 174/2010.
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Prezenta anexi cuprinde 24 de pagini.
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

- Administratia Fondului Imobiliar este un serviciu public de interes local, cu
personalitate juridics, finantati integral din bugetul local al Municipiului Bucuresti,

. desfagurandu-gi activitatea in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare,

g

hotéirdrile Consilinlui General al Municipiului Bucuresti si dispozitiile Primarului
General.
- Sediul Administratiei Fondului Imobiliar este in Bucuresti, Bld. Regma

Elisabeta nr. 16, sector 3, avind contul nr. RO03 TREZ 7035 026X XXOO 0135
- desehisfa“Trezoreria Statului sector 3 5i codul-fiscal:S: 1«0?30 R o

CAPITOLUL II

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Administratia Fondului Imobiliar are ca obiect de activitate administrarea,
vinzarea, repararea i intretinerea fondului imobiliar aflat in proprietatea statului §ia
Municipiului Bucuregti.

Administra;ié Fondului Imobiliar are in principal urmitoarele atributii:

" - Administrarea locuinelor si spatiilor cu altd destinatie din fondul imobiliar
de stat si-al Municipiului Bucuresti, precum §i repararea, intretinerea si vanzarea
locuintelor si spatiilor cu altd destmape din fondul imobiliar de stat sx al
Municipiului Bucuresti conform legii;

- Orgamzcaza si coordoneaza in conditiile stabilite de lege administrarea
cladirilor §i terenurilor aferente aparfinind statului si Munxclpxulul Bucuresti,
conform legii;

- Organizeazi si raspunde de contractarea §i urmarirea lucrdrilor de intretinere

_si reparatii curente la imobilele aflate in administrare;

- Reactualizeaza valorile de despagubire incasate conform Legii nr.112/1995
pentru imobilele retrocedate in baza Legii nr,10/2001,

- Evalueazi terenuri in vederea stabilirii taxei de concesionare pentru teren in
conditiile legii;
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- Stimuleaz3 si determina utilizarea eficientd a resurselor umane si ﬁnancmre
de care dispune;

- Prezintd datele operative, indicatorii specifici de activitate, rapoartele de
activitate periodice si alte date solicitate;

- Intocmeste protocoale de predare-preluare conform Dispozitiilor Primarului -
General emise in baza Legii nr.10/2001 §i procese verbale de predare-primire
conform Dispozitiilor Primarului General, emise in baza unor sentinte civile, in
conformitate cu legislatia in vigoare §i urmareste,tinand cont de actele care stau la
baza emiterii titlului de proprietate,fara deplasarea in teren (cu exceptia cazurilor in
care se impune prin titlu aceasta) si evidentiazd evolutia situagiilor juridice ale
fondului imobiliar (transformari pe care le suports imobilele din punct de vedere
juridic);

- Intocmeste evidenta imobilelor ce fac obiectul contractelor de prestiri
servicii incheiate intre Consiliul General al Municipiului Bucuregti — Administratia

i et FOndului: Imobiliar si.societitile comerciale..continuatoare ale fostelor JERAY.cugi. - uir.

respectiv locuinte, spatii cu altd destinatie decit aceea de locuintd, terenuri;

- Participd impreun# cu PMB - Directia de Patrimoniu la organizarea si
cordonarea activitifilor de identificare, defalcare, evidentiere si reactualizare a
inventarierii bunurilor apartinind - domeniului public si privat al municipiului
Bucuresti si a fondului imobiliar de stat;

- Aprob Regulamentul Intern;

- Desfigoard activitdfi de prestéri de servicii cétre populatie, pentru care se
vor percepe tarife, pentru :

o eliberare duplicate a documentelor din arhiva proprie, la cererea celor
indreptatiti ;

o eliberare copii simple a documentelor din arhiva proprie, la cererea celor
indreptititi ; '

¢ intocmire si eliberare de situatii §i informatii referitoare la domeniul de
activitate la solicitarea persoanelor indreptatite, in conditiile legii .

Activitatea institutiei se desfagoard in spatiile care se afli in
administrarea direct astfel: B-dul Regina Elisabeta nr.16 sector 3 format din
S+P+M+8E 3652mp., Splaiul Independentei nr.2k, sector 3 format din M-+Etl,
529mp., Str.Berzei.nr.33,bl.25A, parter+mezanin, sector 1 200mp., Str. Secuilor nr.8,
sect 4, 135mp, Str. 11 Iunie nr.67-69, sector 4. 70mp
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o EXPUNERE. DE MOTIVE
la proieciul de hotardre al CGMB Priving magi ‘s Hotararii CGMB nr. 101/2001 gi aprobarea
Regulamentului de Organizare sl Funeglgnare g Admlmstratiei Fondului Imobiliar Bucuresti,
corespunzitor orgamgramoi aprobate prin Hotardrea CGMB nr. 174/2010

Administratia Fondului lmobrllar Bucurest; este o institutie publicd de interes local al
Mumcapmlux Bucuresti, cu- personalitate. juridica a carei structurd organizatorica (organigrama) si
numér total de posturs au fost aprobate prin att 3t "'dm Hotérérea CGMB nr. 174/2010

"' i§ oo
A

In aplicarea prevedenlor ‘art 6} ""térarea OGMB nr. 174/2010 pnwnd reducerea
numarului fotal de posturi gi- aprbbar’ea stmctum organizatorice a aparatului de specialitate al
Primarului general, a aparatului permgnent de lucru al CGMB si ale serviciilor/ instituiilor publice de
interes local al municipiului Bucuresti , conform prevederilor Ordonantei de Urgenta nr. 63/2010
pentru madificarea si completarea Legii nr. 273/2008 privind finantele publice locale, precum si
stabilirea unor masuri financiare - Regulamenteje de Organizare §i Functionare ale serviciilor §i
institutiilor publice de interes local ale- ﬂumcip!uluf Bucuresti, conform organigramelor gi
numarului total de posturi stablilite prln aceastd hotérdre, se prezinti spre aprobarea CGMB

in termen de 60 de zile de ta _d it intrdril:in vfgpapre a acestoia.

Regulamentul de~ ?gan 4 ffst onare al Administratiei Fondului Imobiliar
Bucuresti, corespunzator organ:gramer hprob‘ate “este prezentat In anexa la prezentul proiect
de hotarare si cuprinde detaliat atributiile si competentele fiecarui compartiment din cadrul
acestéi structuri organizatorice. '

Avand in vedere cele meniionate mai sus, In temeiul art. 36 alin. (1), alin, (2) lit. a) §i
~alin.{ 3) lit. b}, precum si al ant. 45 alin. (1) din Legea administrafiei publice locale nr. 215/2001,
republicatd, cu modificrile §i completarile ulterioars se propune aldturat , spre dezbaterea si
aprobarea CGMB, proiectul de hotarére prm' ¢

d:faprobarea Regulamentului de Organizare §i
. Functionare at Administreiiei Fondului {mobatiarzElucu?egt' corespunzator organigramei aprobate prin
. Hotararea CGMB nr. 174/2010. ~ - ¢ "}3 F"*’W‘" o

' PRIMAR GENERAL
Prof./ » = 1o l ;er aOPRESCU

Spiaid Igepandentsi v, 281 eea PAN
Tl
hitp./Avwaw.pmb.ro
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CAPITOLUL INI
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Administrafia Fondului Imobiliar cuprinde in structura organizatoric¥ servicii,
birouri §i oficii repartizate astfel:

in subordinea Directorului Geneéral :

- Biroul Resurse Umane; :
- Serviciul Juridic Legislatie Contencios;
- Serviciul Sisteme Informatice §i Service;
- Serviciul Fond Locativ;

e e R AT fntccmxrc §i Urméme Coritracte IncHirieiri SAD phin ol

In subordinea Directorulul Vanziri:

- Serviciul Véanzari; ,
- Biroul Tehnic Amplasamente, Evaluari;
- Serviciul Comenzi Reparaii, Urmdrire Lucrari, Receptii;

in subordinea Directorului Economic:

Serviciyl Financiar;

Serviciul Contabilitate C.F.P.;

Compartimentul Administrativ §i Securitatea muncu,
4 Oficii de Admlmstrare

1

CAPITOLUL IV
1 ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL

Conducerea Administratiei Fondului Imobiliar se asigurd de cétre
Directorul General, numit in conditiile legii .




 Directorul General al Administratiei Fondului Imobiliar conduce activitatea

curentd a institutiei §i o reprezintd in relatiile cu persoanele fizice si juridice in
limitele de competenta stabilite prin dispozi{ii ale Primarului General sau hotiriri ale
C.G.M.B. ' : :

Directorul General al Administratiei Fondului Imobiliar are urmaitoarele
atributii, rispunderi sx competente : :

- Conduce si coordoneaza intreaga actwuate a Administratiei I-‘ondu]m
Imobiliar;

- Raspunde de organizarea activititii de control financiar preventiv $l a

controlului intern, conform prevederilor legale in vigoare;

- Réspunde de asigurarea auditului public intern;

-Rispunde de organizarea activititii de pazd §i prevenire impotriva incendiilor;

- Réspunde de organizarea activitatii de sdnatate §i securitate in muncs;

- Fundamenteazé §i propune épre aprobare planul de venituri §i cheltuieli
pentru administrarea, intrefinerea §i  valorificarea eﬁcxcnti 2 pammomulul ,

" Hcifiiinistrat pe tare i1 supune spre aprobare C:GMBy i el

- In limita competentelor acordate, aproba incheierea contractclor pentru
derularea activitafii curente cu terp agenp economici;

- Elaboreaza proxectul de organigrami, statul de functii, regulamentul de
organizare §i functionare §i- le inainteazi, compartimentului de resort din cadm]
PMB, in vederea supunerii spre aprobare C.G.M.B., conform reglementérilor legale;

- Propune preturile si tarifele pentru presiatiile de servicii citre populatie spre
aprobarea ordonatorului principal de credite, in conformitate cu prevederile legale
aplicabile §i Hotdrarile C.G.M.B; L

- Aproba Regulamentul Intern si aplxcarea normelor de securitatea si sanétatea
in muncé;

- Organizeazd activitatea de perfectmnare si formare profesxonalé a
salariatilor, urmirind pregitirea specxﬁcé §i reorientarea unor categorii de salariati
in contextul mutatiilor ce intervin in obiectul de activitate al institutiei potrivit
cerintelor de modernizare a activitatii; '

- Dispune orice alte masuri privind activitatea curentd a institutiei in conditiile
legii, Hotdrarilor C.G.M.B. si Dispozitiilor Primarului General;

- In lipsa unei dxspoz tii contrare a Primarului General, pe perioada absentei
directorului general din institutic sau cand acest post este vacant atributiile acestuia
sunt preluate de citre unul dintre directori;

- Coordoneazd §i verificd activitatea celor 6 societdfi comerciale (foste
ICRAL-uri) in conformitate cu contractele existente, urmireste si verifica
respectarea clauzelor contractuale, dispune misuri privind incilcarea clauzelor
contractuale, analizeazd si dispune rezilierea acestor contracte in conformitate cu
legislatia in vigoare, iar in cazul desfiinjarii acestor contracte coordoneazi
activitatea de preluare a activelor date in administrare directs;
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- In exercitarea atributtilor sale, directorul general emite decizii;
-Directorul General coordoneaza direct compartunentele avand urmitoarele
atributii: : :

1.1 ATRIBUI:IILE'BIROULUI RESURSE UMANE

- Asigura aplicarea prevederilor legale privind stabilirea drepturilor salariale ale
personalulm AF.lL;

- Intocmegte formele de angajare i promovare a personalului, precum si cele de
modificare, suspendare gi incetare a contractelor de muncé;

- Efectueaza lucrari privind evidenta §i migcarea personalului;

- Face pmpunen in colaborare cu compartimentele de resort pentru Regulamentul

woeede *Organizare §i FUMHare-s»chulamenm Intern-i-le- supunefspm “aprobare, -

conform legislatiei in vigoare;

- Intocmeste proiectul statului de funcii si il supune spre analiza conducerii
institutiei, conform legislatiei in vigoare;

- Organizeazi concursuri pentru ocuparea posturilor vacante si pentru
promovarea personalului, conform legii;

- Analizeazi utilizarea fortei de munca si propune mésuri, asigurd necesarul de
personal corespunzator volumului de lucréri §i cerinjelor de muncd in limita
numarului de posturx aprobat §i a fondului de salarii;

- Intocmeste si transmite in termen situatil statistice solicitate de catre PM.B. si
de alte institutii de stat abilitate, conform legii;

- Urmireste intocmirea si reactualizarea figelor de post de citre sefii de resort §i
tine evidenta acestora pentru intreg personalul instituiei;

- Elaboreaz3 §i urméregte planul anual de perfectionare profesionald, conform
legii;

- Asigura gestiunea carnetelor de muncé pentru intreg personalul institutiei;

- Asigurs aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de

' varstﬁ, anticipat, anticipatd partiald sau invaliditate, pentru intreg personalul

mstltupcx, :

- [ntocmeste lucrdrile privind programarea si reprogramarea concediilor de -
odihn3, tine evidenta concediilor de orice fel;

- Verifica §i avizeazi foile colective de prezenta (pontajele);

- Elibereazd, la cerere, salariatilor proprii, adeverinte care atestd calitatea de
salariat;




- intocmeste, elibereazd si vizeazi legitimatii ~de  serviciu, urmareste
recuperarea lor la detagarea, delegarea, suspendarea si incetarea contractelor
individuale de muncé;

- ntocmeste si gestioneazi dosarele personale ale salananlor institutiei, conform
prevederilor legale

- Intocmeste si transmite rispunsuri la solicitérile formulate in scris de persoane
fizice sau Jundxcc conform prevederilor legale;

- Exercitd §i alte atributii in domeniul sdu de activitate dlspuse de conducerea
AF.I in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare privind
activitatea de resurse umane;

1.2. ATRIBUTHILE SERVICYULUI JURIDIC, LgGISLATIE,
LONIENCIOS

& - Reprezint3 interesele institutie’ in fata instantelor judecétoresti, Parchetului,
3Nt el 6y, Bxecutoritor Judechtoresti pruRre T E= alvor -organe; pe: ‘bazi-de- ©wE -
" delegatie emisa sub semnitura reprezentantului legal al institutiei ;

- Acorda aviz de legalitate contractelor incheiate intre A.F.L. §i persoane fizice
$t juridice, precum si altor mésuri care sunt de naturd sa aducd atingere drepturilor
si intereselor legitime ale institutiei;

- Ia mésuri pentru recuperarea creanjelor prm ob;merea titlurilor executorii §i
depune diligentele necesare in vederea executdrii acestora,

- Acordd vizd §i consultantd juridicd compartimentelor institutiei legatd de
problemele care fac obiectul de activitate.al insitutiei;

-~ Intocmeste proiecte de Dispozitii ale Primarului General in legatura cu
obiectul de actxvxtate al institutiei, pe care le supune spre aprobare Primarului
General; ‘

- intocmeste si transmite r3spunsuri la solicitdrile formulate fn scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale;

- Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

- Redacteazd intdmpindri, raspunsuri la solicitdrile instantelor §i la
interogatorii, cdnd este cazul; :

- Redacteazé actiuni Judecitoresu

- Redacteazd rispunsurile la petitiile repartizate spre solutionare de citre
‘conducere;

- Depune diligentele previzute de lege pentru buna conducere a proceselor in
care A.F.L este parte;

- In vederea executirii silite obtine titlurile executorii;

- Bxercitd si alte atribuii din domeniul s¥u de activitate care sunt dispuse de
conducerea A.F.I. sau care decurg din actele normative in vigoare privind activitatea
juridica.

-7
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1.3 ATRIBUTIILE SERVICIULUI SISTEME INFORMATICE
: SI SERVICE

- Gestioneazid i actualizeazi baza de date privind fondul imobiliar
administrat;

- Réspunde de intretinerea calculatoarelor si 1mpr1mantclor din dotare,
interventii in cadrul blocajelor de soft apérute, devirusarea calculatoarelor;

- Opereazi pe site-ul Sistemului Electronic de Achizitii Publice, organizeaza
si oferd consultantd pentru achizitiile publice in sistem electronic, in baza 0.U.G.
nr,34/2006, poartd corespondenfa cu Autoritatea Nafionald de Reglementare si
Monitorizare a Achizitiilor Publice; ‘

- Intocmeste evidenfa imobilelor ce fac obiectul contractelor de prestéri
servicii incheiate intre Consiliul General al Municipiului Bucuresti — Administratia

.+ .. -Fondului Imobiliar. gi socwtap,le,ycomgxclale contmuatgare ale fostelpt ICBAL—prxwh

respectiv locum;e spapx cu altd destinatie decat aceea de locumta, terenuri;

- Efectueazi si oferd consultantd in realizarea lucrarilor efectuate cu ajutorul
calculatorului celorlalte compartimente din cadrul A.F.L; ‘

- Intocmeste si transmite raspunsuri la sohcltinle formulate in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale;

- Exercitd si alte atribugii in domeniul sau de activitate dispuse de conducerea
A.F.I in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare;

1.4. ATRIBUTIILE SERVICI ND LOCATIV

- Intocmegte protocoale de predare-preluare conform Dispozitiilor Primarului
General emise in baza Legii nr.10/2001 §i procese verbale de predare-primire
conform Dispozitiilor Primarului General, emise in baza unor sentinte civile, in
conformitate cu legislatia in vigoare,tinand cont de actele care stau 1a baza emiterii
titlului de proprietate,fara deplasarea in teren (cu exceptia cazurilor in care se-
impune prin titlul aceasta) |

- Comunica celor in drept (persoane fizice §i juridice) date privind situatia
juridica si locativd a imobilelor aflate in administrarea P.M.B. in baza dosarelor de
fond din arhivd, preluate de la S.C.”Herastrdu Nord”S.A. in anul 1999, precum si
cele aflate in raza de administrare a societdtilor comerciale (fostele ICRAL-uri),
conform evidentelor altor servicii din cadrul A.F.L;

- Urmilireste si evidentiazad evolutia situatiilor juridice ale fondului imobiliar
(transformari pe care le suportd imobilele din punet de vedere juridic);



- Incheie procese verbale, protocoale privind transferul unor clxdiri si terenuri
din administrarea unor institufii de stat, in administrarea P.M.B. si invers, in baza
Hotérérilor C.G.M.B.;

- Intocmeste §i transmite rdspunsuri la solicitdrile formulate -in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale;

- Executd i alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de conducerea
AF.L in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

1.5. ATRIBUTHILE SERVICIULUI INTOCMIRE SI URMARIRE
CONTRACTE INCHIRIERI S.A.D.

- Incheierea de contracte de inchiriere in baza notelor de atribuire emise de

e eor o0irectiile. de. specialitate: dlm.nadml P.M.B.. si.wmirirea. clauzelor (ma1 putin.cele . - i

strict financiare, urmirite prin serviciul contabilitate) inscrise in contractele
incheiate cu:

- persoane fizice

- O.N.G. - uri

- Partide Politice

- Institutii Publice, etc.

- incheierea contractelor se face in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- Urmirirea clauzelor (mai putin cele strict financiare) inscrise in contractele
de inchiriere §i in fisele de calcul, incheiate de P.M.B. prin Directia Generala
Economic3 - Direcjia de Achizitii, Concesionari §i Contracte cu agen{i economici —-
persoane juridice;

- Intocmeste intreaga corespondenté lcgati de spatiile cu -altd destinatie
(venﬁcare pe teren, intocmire note de constatare, notificari, etc.);

- intocmeste documentatia necesari i o transmite la P.M.B. — Directia
Juridica sau la S.J.L.C. — A.F.I. pentru actionarea in instants §i la Directia Achiziii
Concesionéri Contracte pentru rezilierea contractelor, respectiv anularea fiselor de
calcul, in cazul agentilor economici care nu respecta clauzele contractuale;

- Informeazi Societitile Comerciale foste LC.R.A.L.-uri, Oficiile de
Administrare - AF.I. si P.M.B. — Directia Achizitii Concesionidri Contracte §i
directiile abilitate cu privire la spatiile comerciale §i de prestéri servicii care ies din
evidentd, urmare Incheierii contractelor de vinzare cumpdrare;

- Intocmeste trimestrial situia dosarelor din evidents (dosare pe rol, note de

- constatare pe teren, etc.);

- Intocmirea documentelor si actelor specxﬁce transmiterii unor imobile din/in

administrarea A.F.I. in baza unor hotirfri emise de Consiliul General al
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Municipiului Bucuresti (note i proiecte de dispozitie in colaborare cu comisiile
abilitate s& predea/preia spafiile/ imobilele, procesele verbale de predare-primire);

- Comunicarea la P.M.B. — Cabinet Primar General a spatiilor care sc
disponibilizeazi;

- Intocmirea §i transmiterea réspunsunlor la solicitarile formulatc in scris de
~ persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale;

- Exercita si alte atributii in domeniul s&u de activitate dispuse de conducerea
A.F.L in cadrul legal sau care decurg din actele nomative in vigoare.

2. ATRIBUTHILE DIRECTORULUI VANZARI

Directorul Vanzari al Administratiel Fondului Imobiliar are urmitoarele
atributii, raspunderi §i competente:
- Conduce activitatea curent) a serviciilor din subordine, reprezinti institufia

- in relatiile cu.alte persoane. fizige §i juridice in limitele de competentd stabilitg de . ...

conducema institufici;

- Coordoncazi activitatea Biroul Tehnic Amplasa.mcnte Evaluéri, Serviciuhi
Comenzi Reparatii, Urmdrire Lucrari, Receptii, §i Serviciul Vanziri;

- Controleazi $l raspunde de actxvxtatca de comenzi §i de receptic pentru
lucriri de intretinere sz reparatii;

- Urmdreste si raspunde de asigurarea verificdrii starii tehnice a clidirilor,
stabilirca prioritatilor reparatiilor §i executarea lucrarilor in termen si de calitate;

- Controleazi si rispunde de activitatea privind cliberarea avizelor si
acordurilor, precum §i constatarea lucréirilor de investitii executate de beneﬁcxam
~ spatiilor cu altd destinatie decat cea de locuinta;

- Urméareste rezolvarea in termen a sesizérilor cetdfenilor ce revin serviciilor pe
care le coordoneaz3 cu respectarea prevederilor legale;

- Comunicéd periodic forurilor competente, prin intermediul serviciilor din
subordine, lista imobilelor din domeniul privat al statului devenite insalubre, cu
propunere de solufii;

- In limita competentelor acordate si in conditiile legii aprobd mchexerea
contractelor pentru derularea activititii curente cu terfe persoane fizice sau juridice;

- Adoptd orice alte hotdriri §i dispune mésuri privind activitatea curentd a
institutiei in conditiile legii, Hot#rérilor C.G.M.B., Dispozitiilor Primarului General
si ale Directorului General al A.F.L. ;

- Exercitd si alte atributii in domeniul sdu de activitate dispuse de Directorul
General al A.F.I. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.
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2.1 ATRIBUTIILE SERVICIULUI VANZARI

- Solufionarea — in termenul previzut de lege — a petitiilor adresate institu;iei
de cétre persoanele fizice si juridice; ,

- intocmirea si transmiterea de adrese in scopul clarificarii situatiei juridice,
in vederea solutionfirii cererilor de cumparare adresate de citre cetitcnl, partide
politice i minorititi reprezentate in Parlamentul Romaniei;

- Intocmirea si finalizarea dosarelor tehnice de evaluare pentru vénzarea
locuinelor i dosarelor tehnice pentru sédiile partidelor politice §i minoritatilor
reprezentate in Parlamentul Roméniei conform legislatiei in vigoare;

- Concesionarea terenurilor din curfile imobilelor pentru extinderea
locuintelor in conformitate cu H.C.G.M.B. nr. 211/1997;

- Inregxstrarea, transmiterea §i arhivarea notificirilor primite;

e '-flnrcgtstrarea si-arhivarea: punerilor.in.posesie. fransmise. de Servicivl. Fond. .. .

Locatw (consultarea ﬁslerelor implementate in baza de date a biroului) ;

- Inregistrarea si arhivarea raspunsuxxlor transmise de catre P.M.B. —Directia
Juridica , Serviciul restituiri in naturé, comisia de aplicare din cadrul P.M.B. (Legea
nr. 10/2001) si Prefectura Municipinlui Bucuresti;

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

- Intocmirea contractelor de vanzare-cumpdrare §i a actelor aditionale intocmite
in baza dosarelor de evaluare in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare; -

- Verificarea tuturor vizelor necesare pentru ca preful si poata fi incasat, dupa
ce fisele de calcul au fost verificate de CFP, verificarea actelor din dosarul tehnic §i
completarea acestuia cu acte necesare intocmirii contractului de vanzare-cumpérare,
verificarea valabilitifii actelor;

- Corespondenta cu petentii, in sensul solicitarii documentelor necesare sau

- somarea acestora in cazul neprezentdrii lor in vederea recuperérii sumelor datorate
intocmirea dispozitiilor de incasare pentru contractele de vanzare-cumpirare §i pentru
actele aditionale cu valoare definitiva;

- Eliberarea contractelor de vinzare cumplrare i a actelor aditionale;

- Verificarea in-documentagiile existente referitoare la imobilele insalubre,
monumente, consolidri a imobilelor supuse vanzarii - conform Legii nr.112/1995
si Legii nr.10/2001, inscrierea clauzelor necesare si transmiterea de ingtiingari citre
petenti conform legii (Legea 422/200]1 — pentru monumente istorice §i O.G.R.
nr.20/1994, H.G.R. nr.226/2007, H.G.R. nr. 125/2006 H.G.R. nr,286/2008) pentru
consolidéri;

. - Comunicarea lunard catre Serviciul Contabilitate C.F.P. a situatiei
apartamentelor vandute pentru scoaterea acestora din evident3, catre Serviciul Fond
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- Locativ (avadnd in vedere ca toate cererile Serviciului Fond Locativ referitoare la
" vanzirile efectuate ‘sunt inaintate citre Serviciul Vanziri pentru vizd) si cétre
Primiria Mumcxplulux Bucuresti §i tuturor societitilor abilitate in administrarea
locuintelor (sistéri chirie);

- Vizarea cererilor transmise de la Serviciul Fond Locativ refcntoare la
vénzirile efectuate pentru a rispunde la Comma de Aplicare a Legii nr.10/2001 sau
la petenti;

- Verificarea si mentionarea in tabulogramele pentru decontarea facturilor de
servicii — ascensoare a apartamentelor vandute, la 3ohcttarea Serviciului Comenzi
Reparafii, Urmarire Lucrari Receptii; L

- Intocmeste, la solicitarea conducerii A.F.I, statistici cu privire la situajia
activitdfii desfasurate in cadrul biroului;
- Intocmeste §i transmite rdspunsuri la sohcztanle formulate in scris de

-.~perseane fizice san juridice-conform prevederilor-legale;. g BT A L gaee = i

- Exercitd si alte atributii in domeniul siu de actmtate dxspuse de conducerea
A.F.1. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare;

2.2 ATRIBUTIILE BIROULVI TEHNIC
AMPLASAMENTE, EVALUARI

- Intocmeste documentaia in vederea incheierii contractelor de executie
privind lucrérile de reparatii curente, constructii si instalatii la imobilele unde siatul -
detine coté de propnetatc majoritara, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Intocmegte si tine evidenta contractelor incheiate urmare a procedurilor de
achizitie publica;

"~ - Intocmeste documcntana de autonzare pentru lucrari de interventii la
cladirile din zonele protejate;

- Efectueazi deplasén pe teren :

e la solicitérile celorlalte compartimente din cadrul AF.I verifici
. suprafetele detinute in baza contractelor;
» 1n vederea intocmirii notelor de constatare privind avariile la imobilele
ocupate abuziv;
o in vederea eliberérii acordurilor care urmeazj s fie emise;

- Elibereazi acorduri de principiu pentru:
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e obtinerea autorizatiei de construire de cétre persoane particulare sau
societiti comerciale pentru diferite lucrari de construciii si instalatii;

s efectuarea de lucrdri de amenegare, modemizare in locuinte §i spatii
comerciale; .

¢ brangari-debranglri 5i separiiri pentru instalatii de gaze, apd, canalizare,
electrice la imobilele cu cotd proprietate stat.

-Verifica cantitéfile de lucrari de constructii si instalatii privind modernizarea
si amenajarea in spatiile cu altd destinafie definute in baza contractelor de inchiriere
sau a fiselor de calcul, dupd care ‘intocmestc notele de constatare privind investitiile;

- VerificA documentatia in vederea scmnﬁm proceselor-verbale de bund

. vecmétate, ,
sl i antaients - howintOOMESte proceseverbale-a stirii.de-fspta-dmebilelor revendigats conform:cizuicy

legii; . : .
- - Solutioneaza cererile persoanelor fizice i juridice privind situatia juridica si
a despagubirilor banesti a imobilelor expropriate/demolate de pe raza sectoarelor 1-6
si comunele limitrofe;

- Verificd pe teren, precum s§i la arhivele unor institutii de interes local al
municipiului Bucuresti, Societdfi Comerciale (foste L.C.R.A.L.-uri), D.I.T.L. a
sectoarelor, Administratia Strazilor, alte institugii ¢tc., situatia unor imobile;

- Sesizeaz3 cu operativitate Dircc;iilor din cadrul P.M.B., Primariilor de
sector sau altor xnsntum abilitate, situagiile in care acestea au ambutu conform
prevederilor legale in vigoare, atunci céind este cazul;

- Reactualizeazai valorile de despigubire incasate pe Legea nr.112/1995, ca
urmare a restituirii imobilelor in baza Legii nr.10/2001, in conformitate cu
dispozifiile date de P.M.B. i infocmirea corespondentei aferente;

- Efectueazi evaluarea terenurilor conform legislatiei In vigoare in vederea
stabilirii taxelor de concesionare; ‘

- Intocmeste si transmite riispunsuri la solicitirile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale;

- Exercita §i alte atributii in domeniul sdu de activitate dispuse de conducerea
A.F.lL in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare;
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2.3 ATRIBUTIILE SERVICIULUIL COMENZI REPA I
URMARIRE LUCRARI, RECEPTII

- Venficé in teren sesxzén e cetﬁ;embr, asociafiilor de proprietari referitoare
la repararea fondului imobiliar din administrare, intocmeste referate cu constatiri si
propuncn pe care le supune spre aprobare conducerii tehnice, redacteaza in termen
scrisori de riaspuns;

- Verifica situatia juridicd a imobilelor la care se solicitd lucrri de reparatii;
in cazul imobilelor revendicate se iau in evidentd lucrédrile necesare pani la
clarificarea situatiei _]undacc a imobilelor respective;

- Verifics pe teren si stabileste la imobilele. majoritar proprietate de stat fard
litigii, cantitdtile de lucrari strict necesare pentru asigurarca functionalitdjii acestora;
wis g e indazutimebiicloriwinte; majoritar proprietate-de stat-se:solicita in proelabil .-
acordul coproprietarilor §i detindtorilor de SAD pentru participarea acestora cu cote
parti la realizarea lucrérilor de intrefinere §i reparatii;

. - Verifica situatia juridica, devizele analitice, intocmeste referate cu constatari
si propuncri pe care le supune aprobdrii conducerii, intocmeste rédspunsuri si
inainteazd devizele respective vizate Biroului Tehnic Amplasamente Evaludri in
vederea contractdrii, |

- Stabileste si comunicé coproprietarilor si detinatorilor de SAD din imobilele
majoritar proprietate de stat la care s-au aprobat lucran cotele parfi ce le revin
pentru achitarea lor;

- Verifica situatia juridica, documentele depuse de asoclawle de proprietari i
in terén si propune spre aprobarea conducerii necesarul de lucriri §i cota parte ce se
suportd de citre A.F.L in calitate de coproprietar in cazul imobilelor mixte, majoritar
particulare la care lucréirile de reparafii se executd din initiativa asociatiilor de
proprietari prin diverse firme de specialitate;

- Verifica situatia juridica si starea tehnicd a imobilelor propuse de societaile
comerciale (foste ICRAL-uri) sau oficiile de administrare pentru a fi incluse in lista
imobilelor insalubre si le transmite factorilor de decizie din P.M.B. in vederea
stabilirii masurilor de interventie;

- Verifica i deconteaza facturile de prestdri servicii pentru revizia tehnica
curentd §i ’intre;incrc completa a ascensoarelor;

- Vcnﬁca §i deconteazi cdtre asociatiile de locatari sau proprietari chcltuxel;le
de intretinere pentru locuintele §i SAD-urile libere;

- Sesizeazd cu operativitate Dnrectulor din cadrul P.M.B,, Prxmamlor de
sector sau altor institutii abilitate, situatiile in care acestea au atributii conform
prevederilor legale in vigoare atunci eénd este cazul;
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- Organizeaza §i rdspunde de urmarirea lucrdrilor de intretinere, reparatii -
curente la imobilele din. administrarea proprie, cu respectarea prevederilor din
normativele de constructii in vigoare, in limita valorii contractelor incheiate;

- Verifica cantitativ si calitativ in vederea decontdrii, lucrdrile de reparaii cu
respectarea prevederilor legale in vigoare, conform sxtuapxlor de plata prezentate de
executant;

- Organizeazd §i participa la receptia lucrarxlor de intretinere §i reparatii cu
respectarea prevederilor legale;

- Tine evidenta lucrdirilor executate §i receptionate;

- Organizeazi §i urmdéreste solutxonarea cererilor, sesizérilor si audxente[or
locatarilor sau asociatilor de locatari, care privesc activitatea serviciului;

it g s e dncad il activititilde-trmArire a- Jucrkrilonde geparatii,: salariatii sserviciul ey ares

trebuie sk verifice lucririle executate din contractele incheiate, pe toat3 perioada de
derulare a acestora, respect:v sa mtocmeascé verifice i s& vizeze urmitoarele
documente:

-s3 verifice si si vizeze sxtua;ule de platid cu lucrﬁnlc executate;

- s& vizeze procesele verbale de receptie la terminarea lucririlor;

- s vizeze facturile cu valoarea lucrérilor de reparatii executate;

- 53 vizeze decontarea cotelor parti de stat pentru lucriri de reparatii la

imobilele majoritar partlculare, in baza referatelor aprobate;
- s% Intocmeascd §i s& vizeze propunerea de platd cu ordonantarea de platé
pentru lucrarile de reparatii executate;

- Intocmeste si trarismite raspunsuri Ja solicitirile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; .

- Exercitd §i alte atributii in domeniul siu de activitate dxspuse de conducerea
A.F.], in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

3. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI ECONOMIC

Directorul Economic al Administratiei Fondului Imobiliar are urmitoarele
atributii, réspunderi §i competente:
- Elaboréazi proiectul bugetului de venituri si cheltuwh in colaborare cu
serviciile de specialitate A.F.I,;
- Organizeazi controlul financiar prcvennv propriu prin viza de control
financier preventiv, ccnform prevcdcrxlor lcgale in vigoare;
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- Asigurd intocmirea actelor justiﬁcative si a documentelor contabile cu
respectarea dispozitiilor legale precum si efectuarea corecta i la timp a
nregistrarilor;

- Asigurd tinerea corectd §i la txmp a evidentelor contabile anmd operatiile
referitoare la executarea bugetului, intrebuintarea fondurilor banesti si materialelor;
‘ - Verifica toate operatiile financiare;

- Coordoneaza lucrdrile privind. elaborarea bilantului contabil, asigura
inregistrarea lJa timp si contabilizarea operatiilor, corectarea inregistririlor eronate
in evidentele contabile precum §i inlaturarea greselilor din situatiile financiare sau
registrele de contabilitate;

- Asxgura respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal,

_ stabilirea §i viarsarea la bugetul statlui de céitre unitate la termen a impozitelor,

5 **t&&elenﬁtﬁfrhﬂakv dﬁﬁpmﬁ-ﬁm{emtew g e R S S b ﬂt"‘&?&cc u” ol g Rl T

-~ Controleazi intrebuintarea conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate
salariilor, respectarea nivelului salariilor, a drepturllor de personal in concordania cu
statul de functii aprobat;

- Semneazi toate documentele in baza céirora se fac plati, primiri sau eliberdri
de bunuri i alte valori;

- Asigurd documentatia contabild pe baza céreia se fac inregistririle precum §i
situafiile, extrasele, balantele, conturile de executie bugetard sau de gestiune
sintetice avind dreptul sa refuze pe cele care nu sunt in concordantii cu dispozifiile
legale;

: - Exercits control financiar in conformitate cu actele normative in vxgoare,

- Organizeazi efectuarea la tlmp a inventarierii valorilor materxale banesti §i a
decontarilor conform reglementarilor legale in vigoare;

- Exercita si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de Directorul
General al A F.1. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

3.1 ATRIBUTIILE SERVI CIULUL FINANCIAR -

- Urmareste si raspunde de modul de desfisurare al operatiunilor de decontare cu
furnizorii gi beneficiarii;
- Efectueazi opcranum de incasdri §i plati de la persoane fizice 51 juridice in
numerar prin casierie;
- Asigurd plata la termen catre bugete a sumelor datorate;
- Asxguré si raspunde de efectuarea corectd si la timp a calculului §i platii
sala.nxlor sia cclorlaltc drcpturx dc pcrsona
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- Réspunde de incasarea corectd de la persoanele fizice si juridice a numerarului
$i depunerea acestuia in bancd cu respectarea reglementirilor legale in vigoare;

- Urmﬁreste §i rispunde de intocmirea notelor contabile pentru documentele
bancare i casieriile AF.I., precum si depunerea acestora la Serviciul Contabilitate
CFP in termenele stabilite;

- Participi la intocmirca bugetului de venituri si oheltuteh al institutiei i
urméireste realizarea acestuia la Tithul “.Cheltuieli de personal”;

- Intocmeste lunar “Declaratia 300 = Decontul de TVA”; tot ce decurge din
aceastd activitate gi semestrial Declaratia 394 i asigurd depunerea acestora la’
Administratia Financiari in termenul legal;

- Intocmegte lunar “Declarana 100” si “Declarat.la 102" prlvmd obligatiile de
plata la BS si BASFS si asigurd depunerea acestora in termenul legal;

- Intocmeste lunar toate situatiile ce decurg din derularea activitatii financiare a
institutiet si asigurd depunerca acestora in termenclc legale la institutiile sau

e SR 3 ”d.ﬂ'ectﬂle P.M.B. ablht‘at&}" e LR W‘M"ﬂ’-%‘hwuw,w S S R e:—aﬂWW;

- Verificd zilnic toate regi strele de casé aferente sume)or depuse 'x‘n banci ;

- Emite adrese cu privire la cuantumul despagubirilor acordate de P.M.B.
conform legilor in vigoare privind nationalizarea §i restituirea imobilelor si
terenurilor; .

- Urmdreste recuperarea cheltuielilor administrativ-gospodaresti de la agentii
economici care igi desfisoara activitatea in sediul A F.1., conform protocolului anval
incheiat;

- Verificd gestiunile proprii, urmireste incasdrile §i plagile efectuate prin
casieriile proprii s: depunerea numeraruluj in bancé, '

- Intocmeste i transmite riispunsuri la solicitérile formulate in scris de persoane
fizice sau Jundlce conform prevedenlor legale;

- Exercitd i alte atributii in domeniul siu de activitate dlspuse de conducerea
A.F.L in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

3.2 ATRIBUTIILE §ERVICIULUI CONTABILITATE C. F,P.

- Efectueazi la timp inregistririle in evidenja analitici a materialelor,
obiectelor de inventar, mijloacelor fixe si mijloace fixe — cladiri aflate in
administrare, altor debitori, altor .creditori si decontiri cu bugetul local;

- Inregistreaza platile si cheltuielile din alocatia bugetara in fisele de evidenti
‘pentru operafiuni bugetare, pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare;

- Primeste si inregistreazd in evidenta sintetici notele contabile intocmite de
serviciile si oficiile de administrare;

- Evidentiazi si inregistreazi propunerile de angajare a cheltuielilor bugetare,
angajamentele bugetare i ordonantarile de plata ale institugiei;
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- Asigura evidenta creditelor bugetare aprobate si a angajamentelor bugetare
aferente exercitiului financiar curent;

- Intocmegte si analizeazd balanja de verificare lunari, urmirind toate
corelafiile prevazute de Legea Contabilitdfii nr. 82/1991, cu toate modificdrile si
completarile ulterioare;

- Intocmegte trimestrial bilantul contabll

- Organizeaz4 valorificarea inventarierii generale anuale;

- Intocmegste raportarile prlvmd vemturllc realizate de institufie pe fiecare
sursd de venit;

A - Pamclpa la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei i
urmareste realizarea acestuia pe capitole;

- Urmireste si evidentiazd TVA de plata la nivelul institutiei;

- Urméreste evidenia analiticd a contractelor de asociere, de colaborare si de

st sdnchiriere.si-a- figelor- da.caloul - infocmite - in-baza -hotdrdrilor.emise. .deConsiliul . .- -
General al Municipiuhii Bucuresti, intre P.M.B. sau A.F.l. si agentii economici;
- Intocmeste lunar notele contabile si balanta de verificare pentru :
- derularea contractelor de inchiriere §i a figelor de calcul pentru-
spatule cu altd destinatie decét cea de locuinté;
- migcarea fondului imobiliar;
- deconturile societatilor comerciale prestatoare de servicii (foste
ICRAL-uri) privind realizarea veniturilor din chirii;
- consumul de timbre postale;
- consumul de mate.rxa_le ;

-Asigurd verificarea documentelor si acordarea vizei de control financiar
preventiv pentru toate operatiunile supuse acestui tip de vizi;

- Tine evidenta contractelor de vanzare-cumpdrare cu plata in rate emise in
_cadru] institutiei si societitile comerciale (foste ICRAL-uri) §i incheiate in baza
urmétoarelor actelor normative in vigoare: Legea nr.50/1991, Legea nr.85/1992
(republicatd), 0.G.nr.19/1994, Legea nr.112/1995, Clrculara BNR nr.2/2002 ,
Legeanr.114/1996 etc.;

- lntocmeste dxspczxtule de incasare si platﬁ ciitre casieria A. FI
documentatia in vederca plitii integrale a locumtelor precum §i balanta analitic3 a
conturilor de urmirire rate locuinte;

- Elibereazi adeverinte de achitare integrald a locuintelor si ridicare ipotecs,
sistéri citre angajatori in urma plétii integrale, adeverinte cétre notariatele publice in
vederea deschiderii succesiunii si intocmeste somatii catre debitori sau, dup3 caz,
documcntatia necesard actiondirii in instantd in vederea i'ecuperérii sumelor restante;

- Tine evidenfa, urmireste incasarea taxelor de concesionare a terenurilor
pentru care s-au incheiat contracte de concesionare conform Legii nr.50/1991
(republicatd) si a prevederilor H. C GM.B. 1r. 211/ 1997 i intocmeste lunar nota
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contabils, situatia debitorilor la contractele de concesionare, precum si facturi
fiscale pentru persoanele juridice platitoare de redevents; i
- Intocmeste si transmite réspunsuri in termen solicitarilor adresate in scris de
catre persoanele fizice sau juridice Indrepiatite si solicite aceste. acte, instanje de -
Jjudecatd, politie i procuraturd conform prevederilor legale;
- Transmite agentilor economici i persoanelor fizice orice modificari aparute
in legislatia referitoare la procentul de dobanda, TVA, etc; .
- Tine evidenta contabild sinteticd privind activitatea de vanzare a locuintelor
cu plata integrala si in rate conforin legii; ’
- Asigurd calculul de T.V.A. exigibil la platile integrale si la termen rezultate
din vanzari locuinte conform legislatiei;
w0 EECTUAZE VirAMente-la dermenele. legal.stabilite, -citre ; bugetul local s, nes -
bugetul de stat, pentru incasdrile din vanzari locuinie cu plata integrald si in rate,
prin intocmirea ordinelor de platé, conform legii;
- Efectucaza regularizéiri dintre conturile bancare prin intocmirea ordmelor de
platd §i vireaza sumele necuvenite in conturile corespunzitoare;
- Inregistreaz sumele din notele contabile in fisele de cont si urmareste
coi'elatulc dintre soldurile evidentelor analitice si sintetice;
- Exercits si alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de conducerea
A.F.L in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

3.3 ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUY ADMINISTRATI
SI SECURITATEA MUNCII

- Raspunde ,controleazi i ia mésuri de respectare a normelor de apérare
impotriva incendiilor conform prevederilor legale in vigoare;

- Asigura daculograﬂerea lucrarilor efectuate in cadrul institugiei;

- Asxgura curdtenia $i igiena spatiilor in care isi desfdsoard activitatea
salariaii institutiei;

- Raspunde de gospodarirea rapona & a energiei, apei, combustibililor,
rechizitelor §i imprimatelor de birou precum §i a altor materiale de uz gospodaresc;

- Asigura materialele necesare bunei desfigurari a activitagii institutiei;

- Asigurd si controleaza ‘aplicarea cu stricteje a prevederilor legale in

- domeniul securitafii §i sénatﬁ;u in munca;

- Asigurd masurile - necesare pentru prevenirea accidentelor de munca §i

unbolnavm!or profeswnalc urméreste abtmcrea autorizatiilor de functionare;
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1 - Asiguri si raspunde de efectuarea instructajelor de securitate §i sinatate in
munca la angajare pentru noi angajai a salanaplor AFl,;

- Verifica efectuarea lunars, trimestriald §i anuald a instructajului periodic de
securitate §i sdndtate In muncd, precum si a instructajului la locul de muncs si
intocmegte rapoarte cu cele constatate;

- Participa prm reprezcntant la cercetarea accxdentelor de munc in care sunt
implicati salariati ai A.F.1. §i informeaz3 conducerea institutiei;

- Tine legdtura cu Inspectoratul Teritorial de Munca in legéturs cu activitatile
din cadrul A.F.L pe linie de securitate §i sin#tate in munci;

- Colaboreazd cu medicul/serviciul medical de medicina muncii la
identificarea §i evaluarea factorilor de risc §i la fundamentarea programului de
masuri de securitatea si sanitatea muncii;

L e o, ] @ TRASUEE. 104, Vederea, mésuratordm priving. . dﬁtrmnmarﬁa,.,campulm,.,,_

electromagnenc in-cadrul sediului central si al celorlalte locatii ale institutiei,
lnterpretarea rezultatelor §i obtinerea avizului din parteea Inspectonaulul Teritorial
de Munc3 si al Ministrului Finantelor Publice;

- Intocmeste si transmite rispunsuri la solicitdrile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; :

- Exercita i alte atributii in domeniul s¥u de activitate dispuse de conducerea
A.F.I in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

A. ATRIBUTIILE O UI DE ADMINISTRARE NR. 1

- intocmeste contracte de inchiriere pentru locuinte (blocuri noi, locuinge

. preluate de la R.A.-A.P.P.S fost R.A. Locato-SA, locuinte construite conform Legii

nr.114/1996 cu destinatia de locuinte convenabile; sociale; locuinge achizifionate de

la populatie conform H.C.G.M.B. nr.20/2000 si repartizate ca locuinfe sociale;

locuinte create/asigurate conform O.U.G. nr.74/2007; garajeetc.) pe baza

repartitiilor emise; dupé verificarea tuturor documcntelor ce stau la baza acestor
contracte, conform legxslapel in vigoare;

- Tine evidenta §i urmareste toate contractele de inchiriere pe care le are in
derulare, ce au fost mtocmlte in baza repartitiilor emise de P.M.B. si Primiriile de
Sector ;

- Prelungeste contractelc de mchmere sx calculeazd (recalculeazi) chiria
conform legislatiei in vigoare; .
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- Solicitd acordul Primdriilor de Sector, conform H.C.G.M.B. nr. 42/2003
pentru cererile de schimburi de locuinta, transcrieri de contracte de inchiriere i
intréri in spatiu;

- Comunica Primdriilor de Sector spatiile libere transmise de oficiile de
administrare din cadrul A'F.I. ¢t si de societdfile comerciale de zoni (foste
L.CR.A.L.-uri) si tine evidenta acestora. in cazul in care aceste spatii se afl in
imobile ce fac obiectul unor solicitari de revendicare (notificari in baza Legii
nr.10/2001) sau procese pe rol sunt transmise mai intdi spre verificare Direcyiei
Juridic Contencios §i Legislatie din cadrul PM.B. (spre stiintd primariilor de
sector),

- Tine evidenta contabild intocmind lunar situatiile contabile aferente;
anegxstreaza lunar in documentele contabile debitele sx incasérile sau platile
bk “;..ﬁm.zeahzate prin casiesia-propriegi.prin.banci, calcileazd -accesorii pentru.platile ficute v
cu intérziere;

- Urmireste debitorii din chirii, intocmegte somatii, notificéri;

- Transmite Serviciului Juridic Legislajie Contencios din cadrul A.F.L
‘dosarele intocmite in vederea actiondrii in'instant a debitorilor (pentru recuperarea
debitelor) si a chiriasilor care nu respecta clauzele contractuale;

- Transmite cotele indivize aferente tuturor Iecumtelor aflate in zona de
administrare a oficiului;

- Transmite procentele pentru scoaterea din fondul de baz# a mijloacelor fixe,
cladiri (vanzéri, retrocedén, iesiri);

- Sigileazi si comunic# primériilor de sector ocumtele sau garajele care devin
libere (aflate in zona de administrare a oficiului);

- Verifica periodic locuintele aflate in administrare, conform chslanct in

~ vigoare;

- Inventariazi acuvcle aflate in administrare;

- Rezolvd conform legii toate solicitarile inregistrate in cadrul oficiului;

- Intocmeste si transmite rdspunsuri la solicithrile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale;

- Exercitd §i alte atributii in domeniul s3u de activitate dzspusc de conducerea
A.F.L. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare;

‘B._ATRIBUTI E OFICIILOR DE ADMINISTRARENR. 2 -

- Intocmegte si uxmércﬁe contractele de inchiriere pentru locuinge §i SAD-uri
pe baza repartitiilor emise.de P. MB si Primfriile de Sector, dupa verificarea tuturor
documentelor ce stau T baza acestor cotitracts conform’ leglslapel in vigoare;
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- Tine evidenta tuturor contractelor de inchiriere §i a spatiilor libere;

- Verifica documentatia ce sti la baza schimburilor de locuinta, transcrieri de
contracte, iesiri-intréri din si.in spatiu, i intocmeste note citre Comisia de analiza gi
aprobare a Primariilor de Sector conform H.C.G.M.B. nr. 42/2003 art.19 si a Legii
nr.114/1996; |

- inregistreazi in documentele de evidentd contabild lunar toate operatiunile
financiar-contabile ce deriva din activitatea specifics;

- inregistraza cronologic incasérile si plafile efectuate prin casieriile proprii
sau prin banci, pe baza documentelor justificative;

- Prelungeste contractele de inchiriere pentru locuinte conform prevederilor
legale.in vigoare si actualizeaza chiria la SAD-uri conform Hotéréarilor C.G.M.B. in

- vigoare, in baza coeficientului de indexare trimestrial transmis de directia abilitatd
dm PM.B,; . '

G et AT IRRSIYTS. "Semiciuluiaduridiq;begislat‘ie:..@smemiesmkmwdmﬁn-,~»temwa.:a-a; E
dosarcle intocmite in-vederea actionarii in instanjd a debitorilor pentru recuperarea
debitelor i acolo unde este cazul rezilierea contractelor i evacuarea din spatiu;

- Recalculeaz chiria lunard ori de cate ori survin modificiri de venituri pe
familie, intocmegte somatii si notificéri pentru debitele din chirii locuinte;

- Intocmegte fise cu cotele de proprietate pentru imobilele aflate in zona de
admxmstrarc a oficiilor i le transmite sohcxtannlor,

- Intocmeste balante de verificare §i notele contabile lunar;

intocmeste documentatia pentru stabilirea garantiei de solvabilitate §i
pactulm comisoriu de gradul IV pentru SAD-uri;

- Transmite procentele pentru scoaterea din fondul de baza a mijloacelor fixe
cladiri (vAnzéri, retrocedan), :

- Asigurd §i comunicd conducerii institutiei spatiile care devin libere;

- fntocmeste si transmite solicitantilor in termenul prevazut de lcge situatia
juridica si locativéd a imobilelor din zona administrat;

- Verific# starea tehnica si situatia locativa a spatiilor aflate in admlmstrare
(locuinte sx SAD-uri) si intocmeste Procese Verbale de constatare (locuinte -
semestrial §i SAD — trimestrial);

- Inventariazi activele aflate in administrare;

- Verific3 §i constatd in termen reclamatiile si sesizirile locatarilor din zona
administrati §i rispunde in termenul prevazut de lege;

- Sesizeazi cu operativitate directiile din cadrul P.M.B., Primdriile de Sector
sau alte institutii abxhtate, in situatiile in care acestea au atributii conform
prevederilor legale in vigoare, atunci cind este cazul;

- Sesizeazi organele de politie pentru ocuparea abuzivi a fondulux imobiliar
de stat in conf‘orrmtate cu prevederile legii;
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- Intocmeste i transmite raspunsuri la solicitirile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale,

- Exercita §i alte atributii in domeniul siu de activitate mspuse de conducerea
AF.1. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

- CAPITOLUL V.
DISPOZITII FINALE

1, Atributii comune tuturor compartimentelor organizatorice din structura
AFlL: "

- Primegste, inregistreazi, analizeaza §i solutioneazi sesizirile, petitiile §i
reclamatiile, -respectiv. orice fel de corespondentd repartizate cormpartimentului,

e s ANCIISY. ceverile dnregistrate.dnbazad.egii. AL 344/2001. (1ﬂf0melAQJBtGTQS‘DM)ﬂa.m_-,
_In termenul previzut de legislatia in vigoare;

- Transmite raspunsurile la petitiile inregistrate prin Regxstratura AF. I., in
vederea eliberirii acestora citre petenti;

- intocmeste i actualizeazi figele de post pentru personalul din subordine, cu
respectarea strictd a atribugiilor stabilite prin Regulamentul de Organizare si
Func;ionare ¢i le transmite biroului resurse umane, conform prevederilor legale in
vigoare;

- Efectueazi instructajul prwmd sfnAtatea i securitatea in munci, la locul de
munci §i periodic in cadrul compartimentului;

- Face propuneri privind bugetul compartimentului, Ja sohcltarea Directorului
Economic;

- Monitorizeaza aparitia unor noi prevederi legale sau de reglementare
specifice domeniului de activitate, le analizeaza, propune masuri in vederea aplicarii

acestora, instruieste personalul si urmdreste aplicarea lor in activitatea
compartimentului; V '

- Utilizeazi coreSpunzator tehnica de calcul aflatd in dotarea
compartimentului;

- Intocmeste trimestrial sau ori de céte ori este nevoie necesarul de rechlzlte si
de materiale consumabile necesare compartimentului, pe care la mannteaza
serviciului administrativ, securitatea §i sinitatea In muncé; ‘

‘ - Intocmeste situafii statistice, analize, rapoarte si sinteze pe domeniile de
activitate ale compartimentului; y

- Intocmeste anual raportul de activitate al compartimentului i i1 inainteazi
biroului resurse umane in vederea centralizarii;

- Pastreazd i arhlveaza documentele proprii in format electronic gi/sau pe
suport de hértie;
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- Rispunde de utilizarea §i intrefinerea obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe date in folosin{2 in scopul deruldrii in bune conditii a activitatii curente;

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

3. Neindeplinirea sau 1ndephmrea necorespunzitoare, precum §i inciilcarea cu
intentie a atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativé, civild sau penala
a salariatului vinovat.

4. Litigiile de orice fel in care Administratia Fondului Imobiliar Bucuresti
este parte sunt de competenta instan;elor judecitoresti, conform legii.

N ,15,:3}?me.nm% Regulament- de. Qrganizare: §i: Euaguqnpra se..completeaza .cu. .., .
-celelalte reglementén legale in vigoare, aplicabile §i se modifica si completeaza ori

de cate ori intervin modificari ulterioare ale normelor legislative sau in structura
organizatorici a Administratiei Fondului Imobiliar Bucuresti sau ori de cite ori se
impune. , '
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