
PUNCTUL NR. 40 

CONSlLlUL GENERAL AL MUNlClPlULUl BUCURESTI 
HOTARARE 

privind aprobarea Regulamentului de Organizare gi Functionare al 
Administrafiei Fondului lmobiliar Bucuregti, corespunzStor organigramei 

aprobate prin Hotsrarea CGMB nr. 1741201 0 

Avand in  vedere expunerea de motive a Primarului General al Municipiului 
Bucuregti gi raportul de specialitate al Directiei Managementul Resurselor 
Umane; 

Vazand raportul Comisiei economice, buget, finante gi avizul Comisiei 
juridice gi de disciplina din cadrul Consiliului General al Municipiului Bucuregti; 

In aplicarea prevederilor art. 3 alin. (8) gi art. 6 din Hotararea C.G.M.B. nr. 
17412010 privind, reducerea num3rului total de posturi gi aprobarea structurii 
organizatorice a aparatului de specialitate al Primarului General, a aparatului 
permanent de lucru al CGMB gi a serviciilorlinstitufiilor publice de interes local 
ale municipiului Bucure$ti, conform prevederilor Ordonanlei de Urgent3 a * Guvernului nr. 63QOlO pentr, modificarea gi completarea Legii nr. 27312006 
privind finantele publice locale, precum gi pentru stabilirea unor m5suri 
financiare; ,. 

In temeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a), alin. ( 3) lit. b) gi art. 45 alin. 
(1) din Legea administratiei publice locale nr. 21512001, republicat3, cu 
modificsrile gi complet3rile ulterioare; 

CONSlLlUL GENERAL AL MUNlClPlULUl BUCURESTI 
HOTARASTE: 

Art. 1 Se aprob3 Regulamentul de Organizare gi Functionare al 
Administrafiei Fondl-~lui lmobiliar Bucure$ti, corespunz3tor organigramei 
aprobate prin art. 3 alin. (8) din Hotararea CGMB nr. 17412010, prev3zut in  
anexa care face parte integranta din prezenta hotarare. 

Art. 2 Articolul 3 gi articolul 4 din HotZirarea C.G.M.B. nr. 10112001, 
precum gi orice prevedere contrars prezentei hotarari igi inceteazg 
aplicabilitatea. 

Art. 3 Celelalte prevederi ale Hotararii C.G.M.B. nr. 10112001 raman 
neschimbate. 

Art. 4 Direcfiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General 
gi Adniinistratia Fondului lmobiliar Bucuregti vor duce la indeplinire prevederile 
prezentei hot2riri. 

Aceast3 hotarare a fost adoptat8 in gedinta . . . . . . . . . .. a Consiliului General 
al Mur~icipiului Bucuregti din data de ... ...... ..... 

PRESEDINTE DE ~EDINTA, 

Bucuregti, 

SECRETAR GENERAL 
AL MUNlClPlULUl BUCURES1-1 

TUDOR TOMA 



Anex5 

la H.C.G.M.B. nr. ............. / ................. 

ADMINISTRATIA FONDULUI IMOBILIAR 
BUCURE$TI 

REGULAMENT DE ORGANIZARE 
$I FUNCTIONARE 

Prezenta anex5 cuprinde 24 de pagini. 



CAPITOLUL I 

DISPOZITII GENERALE 

- Administratia Fondului Imobiliar este o institutie public8 de interes local, cu 
personalitate juridic&, finantat8 integral din bugetul local a1 Municipiului Bucureqti, 
desfi~uriindu-qi activitatea in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, 
hot8riirile Consiliului General a1 Municipiului Bucureqti qi dispozifiile Primarului 
General. 

- Sediul Administratiei Fondului Imobiliar este in Bucureqti, Bld. Regina 
Elisabeta nr. 16, sector 3, aviind contul nr. ROO3 TREZ 7035 026X XXOO 0135 
deschis la Trezoreria Statului sector 3 qi codul fiscal 5 1 10730. 

CAPITOLUL I1 

OBIECTUL DE ACTIVITATE 

Administratia Fondului Imobiliar are ca obiect de activitate administrarea, 
vsnzarea, repararea qi intrefinerea fondului imobiliar aflat in proprietatea statului qi a 
Municipiului Bucureqti. 

Administratia Fondului Imobiliar are in principal urmgtoarele atributii: 

- Administrarea locuinfelor ~i spatiilor cu alt8 destinatie din fondul imobiliar 
de stat ~i a1 Municipiului Bucure~ti, precum ~i repararea (reabilitiiri, lucriiri de 
construire, reparatii capitale etc), intretinerea gi viinzarea locuinfelor ~i spafiilor 
cu alti destinatie din fondul imobiliar de stat qi a1 Municipiului Bucure~ti conform 
legii; 

- Organizeaz8 q i  coordoneaz5 in conditiile stabilite de lege administrarea 
clgdirilor ~i terenurilor aferente apaqiniind statului precum qi a clgdirilor apaqinind 
Municipiului Bucureqti, conform legii; 

- Organizeazg qi r8spunde de contractarea qi urmgrirea lucr5rilor de intretinere 
~i reparatii curente la imobilele aflate in administrare; 

- Reactualizeazg valorile de despagubire incasate conform Legii nr. I 1211 995 
pentru imobilele retrocedate in baza Legii nr. 101200 1 ; 



- Evalueazg terenuri in vederea stabilirii taxei de concesionare pentru 
teren in condifiile legii; 

- Stimuleazg gi determing utilizarea eficientg a resurselor umane gi financiare 
de care dispune; 

- Prezint5 datele operative, indicatorii specifici de activitate, rapoartele de 
activitate periodice gi alte date solicitate; 

- btocmegte protocoale de predare-preluare conform Dispozifiilor Primarului 
General emise in baza Legii nr.1012001 gi procese verbale de predare-primire 
conform Dispozifiilor Primarului General, emise in baza unor sentinte civile, in 
conformitate cu legislafia in vigoare gi urmiiregte,tinand cont de actele care stau la 
baza emiterii titlului de proprietate,fara deplasarea in teren(cu exceptia cazurilor in 
care se impune prin titlul aceasta) qi evidentiaz5 evolufia situatiilor juridice ale 
fondului imobiliar (transformgri pe care le suportg imobilele din punct de vedere 
juridic); 

- fntocmegte evidenta imobilelor ce fac obiectul contractelor de prestM 
servicii incheiate intre Consiliul General a1 Municipiului Bucuregti - Administrafia 
Fondului Imobiliar gi societgfile comerciale continuatoare ale fostelor ICRAL-uri 
respectiv locuinfe, spatii cu alt5 destinafie deciit aceea de locuinf5, terenuri; 

- Participg impreung cu PlVlB - Direcfia de Patrimoniu la organizarea gi 
cordonarea activit5filor de identificare, defalcare, evidenfiere gi reactualizare a 
inventarierii bunurilor apqiniind domeniului public gi privat a1 municipiului 
Bucureqti gi a fondului imobiliar de stat; 

- Aprobfi Regulamentul Intern; 
- DesGqoarB activit5fi de prest5ri de servicii ciitre populafie, pentru care se 

vor percepe tarife, pentru : 
eliberare duplicate a documentelor din arhiva proprie, la cererea celor 
indrept5fifi - 10 IeVpagina; 
eliberare copii simple a documentelor din arhiva proprie, la cererea celor 
indreptgfifi - 5 IeVpagina ; 
intocmire qi eliberare de situafii gi inforrnafii referitoare la domeniul de 
activitate la solicitarea persoanelor indreptgiite, in condifiile legii - 0,50 
IeVpagina A 4 , l  leulpagina A3 . 

Activitatea institutiei se desfagoarg in spatiile care se aflg in 
administrarea direct5 astfel: B-dul Regina Elisabeta nr. 16 sector 3 format din 
S+P+M+8E 3652mp., Splaiul Independenfei nr.2k7 sector 3 format din M+Et 1, 
529mp., Str.Berzei.nr.33,bl.25A7parter+mezanin, sector 1 200mp., Str. Secuilor nr.8, 
sect 4, 135mp, Str. 11 Iunie nr.67-69, sector 4.,70mp. 



CAPITOLUL I11 

STRUCTURA ORGANIZATORICA 

Administrafia Fondului Imobiliar cuprinde in structura organizatoricil servicii, 
birouri gi oficii repartizate astfel: 

h subordinea Directorului General : 

- Biroul Resurse Umane; 
- Serviciul Juridic Legislalie Contencios; 
- Serviciul Sisteme Infomatice gi Service; 
- Serviciul Fond Locativ; 
- Serviciul htocmire gi UmSirire Contracte hchirieiri SAD; 
- 4 Oficii de Administrare 

fn subordinea Directorului VPnzgri: 

- Serviciul Vk&i; 
- Biroul Tehnic Amplasamente, EvaluSiri; 
- Serviciul Comenzi Reparalii, Urmtirire LucrSiri, Recepfii; 

fn subordinea Directorului Economic: 

- Serviciul Financiar; 
- Serviciul Contabilitate C.F.P.; 
- Compartimentul Administrativ gi Securitatea muncii; 
- 4 Oficii de Administrare. 

CAPITOLUL IV 

ATRIBUTII 
I 

1.ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL 

Conducerea Administratiei Fondului Imobiliar se asigurti de ctitre 
Directorul General, numit in condifiile legii . 



rectorul General a1 Administratiei Fondului Irnobiliar conduce 
curentii a institutiei gi o reprezintii in relatiile cu persoanele fizice gi juridice in 
limitele de competenv stabilite prin dispozitii ale Primarului General sau h ~ t ~ r i  ale 
C.G.M.B. 

Directorul General a1 Administratiei Fondului Irnobiliar are urmiitoarele 
atribufii, riispunderi gi competente : 

- Conduce gi coordoneazii htreaga activitate a Administratiei Fondului 
Imobiliar; 

- Riispunde de organizarea activitiltii de control fmanciar preventiv gi a 
controlului intern, conform prevederilor legale k vigoare; 
-Ri%spunde de organizarea activitiiiii de paz5 gi prevenire impotriva incendiilor; 
- RSispunde de organizarea activitiitii de sh5itate gi securitate in muncii; 
- Fundamenteazii gi propune spre aprobare planul de venituri gi cheltuieli 

pentru administrarea, htretinerea gi valorificarea eficientii a patrirnoniului 
administrat pe care il supune spre aprobare C.G.M.B; 

- f.n limita competentelor acordate, aprobii incheierea contractelor pentru 
derularea activitgtii curente cu terfi agenti economici; 

- Elaboreazii proiectul de organigramii, statul de functii, regulamentul de 
organizare ~i functionare gi le hainteazii, compartimentului de resort din cadrul 
PMB, in vederea supunerii spre aprobare C.G.M.B., conform reglementiirilor legale; 

- Propune premle gi tarifele pentru prestatiile de servicii ciitre populatie spre 
aprobarea ordonatorului principal de credite, in conformitate cu prevederile legale 
aplicabile gi Hotir&ile C.G.M.B; 

- Aprobii Regulamentul Intern gi aplicarea normelor de securitatea gi skiitatea 
in muncii; 

- Organizeazii activitatea de perfectionare gi formare profesionalii a 
salariatilor, urnkind pregiitirea specific5 gi reorientarea unor categorii de salariati 
in contextul mutatiilor ce intervin h obiectul de activitate a1 institutiei potrivit 
cerintelor de modernizare a activitiitii; 

- Dispune orice alte miisuri privind activitatea curentii a institufiei in conditiile 
legii, Hoti.r&ilor C.G.M.B. gi Dispozitiilor Primarului General; 

- f.n lipsa unei dispozitii contrare a Primarului General, pe perioada absentei 
directorului general din instituiie sau cgnd acest post este vacant atributiile acestuia 
sunt preluate de ciitre unul dintre directori; 

- Coordoneazii gi verificii activitatea celor 6 societiiti comerciale (foste 
ICRAL-uri) in conformitate cu contractele existente, urmiiregte gi verificg 
respectarea clauzelor contractuale, dispune miisuri privind kciilcarea clauzelor 
contractuale, analizeazii gi dispune rezilierea acestor contracte h conformitate cu 
legislatia k vigoare, iar k cazul desfiintrurii acestor contracte coordoneazii 
activitatea de preluare a activelor date k administrare directii; 



- in exercitarea atributiilor sale, directorul general emite decizii; 
-Directom1 General coordoneazii direct compartimentele aviind urmiitoarele 

atri butii: 

1.1 ATRIBUTIILE BIROULUI RESURSE UMANE - 
- Asigur5 aplicarea prevederilor legale privind stabilirea drepturilor salariale ale 

personalului A.F.I.; 
- fntocmegte formele de angajare gi promovare a personalului, precum ~i cele de 

modificare, suspendare gi incetare a contractelor de muncii; 
- Efectueazii lucrgri privind evidenfa gi migcarea personalului; 
- Face propuneri in colaborare cu compartimentele de resort pentru Regulamentul 

de Organizare gi Functionare gi Regularnentul Intern gi le supune spre aprobare, 
conform legislatiei in vigoare; 

- intocmegte proiectul statului de functii gi il supune spre analizii conducerii 
institutiei, conform legislafiei in vigoare; 

- Organizeazii concursuri pentru ocuparea posturilor vacante gi pentru 
promovarea personalului, conform legii; 

- Analizeazii utilizarea foqei de muncii gi propune miisuri, asigurii necesarul de 
personal corespunziitor volumului de lucriiri gi cerinielor de muncii in limita 
numiirului de posturi aprobat gi a fondului de salarii; 

- intocmegte gi transmite in termen situatii statistice solicitate de ciitre P.M.B. gi 
de alte institufii de stat abilitate, conform legii; 

- Urmiiregte intocmirea gi reactualizarea fiqelor de post de ciitre gefii de resort gi 
tine evidenta acestora pentru intreg personalul instituiiei; 

- Elaboreazii gi urm5regte planul anual de perfectionare profesionalii, conform 
legii; 

- Asiguril gestiunea carnetelor de muncg pentru intreg personalul institutiei; 
- Asigurii aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limit5 de 

vsrstii, anticipatii, anticipatii partial5 sau invaliditate, pentru intreg personalul 
institutiei; 

- intocmegte lucriirile privind programarea ~i reprogramarea concediilor de 
odihnii, tine evidenfa concediilor de orice fel; 

- Verificii ~i avizeazii foile colective de prezenfii (pontajele); 
- Elibereazii, la cerere, salariafilor proprii, adeverinfe care atestii calitatea de 

salariat; 



- intocrnegte, elibereazii gi vizeazii legitimatii de serviciu, urmiireyte 
recuperarea lor la detagarea, delegarea, suspendarea gi incetarea contractelor 
individuale de muncii; 

- intocmegte ~i gestioneazii dosarele personale ale salariatilor institutiei, conform 
prevederilor legale; 

- intocmeSte ~i transmite riispunsuri la solicitiirile formulate in scris de persoane 
fizice sau juridice conform prevederilor legale; 

- Exercitii gi alte atributii in domeniul siiu de activitate dispuse de conducerea 
A.F.I. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare privind 
activitatea de resurse umane; 

1.2. ATRIBUTIILE SERVICIULUI JURIDIC, LEGISLATIE, 
CONTENCIOS 

- Reprezintii interesele institutiei "i fata instantelor judeciitoregti, Parchetului, 
Notariatelor, Executorilor Judeciitoregti, precum gi a altor organe, pe bazii de 
delegatie emisii sub semniitura reprezentantului legal a1 institutiei ; 

- Acord5 aviz de legalitate contractelor incheiate 4ntre A.F.I. gi persoane fizice 
~i juridice, precum gi altor miisuri care sunt de naturii sii aducii atingere drepturilor 
gi intereselor legitime ale institutiei; 

- Ia masuri pentru recuperarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii gi  
depune diligentele necesare in vederea executiirii acestora; 

- Acordii vizii gi consultant8 juridic5 compartimentelor institutiei legatii de 
problemele care fac obiectul de activitate a1 insitutiei; 

- intocmegte proiecte de Dispozirii ale Primarului General in legiiturii cu 
obiectul de activitate a1 institutiei, pe care le supune spre aprobare Primarului 
General; 

- intocmegte ~i transrnite riispunsuri la solicitiirile formulate in scris de 
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; 

- Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judeciitoregti; 
- Redacteazii intimpiniiri, riispunsuri la solicitiirile instantelor gi la 

interogatorii, cind este cazul; 
- Redacteazii actiuni judeciitoregti; 
- Redacteazii riispunsurile la petitiile repartizate spre solutionare de cgtre 

conducere; 
- Depune diligentele previizute de lege pentru buna conducere a proceselor in 

care A.F.I. este parte; 
- in vederea executiirii silite obtine titlurile executorii; I 

- Exercitii gi alte atributii din domeniul siiu de activitate care sunt dispuse de 
conducerea A.F.I. sau care decurg din actele normative in vigoare privind activitatea 
juridicii. I 



1.3 ATRIBUTIILE SERVICIULUI SISTEME INFORMATICE 
I 

' I  
) I  $I SERVICE ~ 

1 I 
I / /  
I - Gestioneazii g actualizeazii baza de date privind fondul imobiliar 

administrat; I 

- Riispunde de intrefinerea calculatoarelor gi imprimantelor din dotare, 
intervenfii in cadrul blocajelor de soft apiirute, devirusarea calculatoarelor; 

- Opereazii pe site-ul Sistemului Electronic de Achizitii Publice, organizeazii 
gi oferii consultantii pentru achizifiile publice in sistem electronic, in baza O.U.G. 
nr.3412006, poartii corespondents cu Autoritatea National5 de Reglementare gi 
Monitorizare a Achizitiilor Publice; I 

- fntocmegte evidenta imobilelor ce fac obiectul contractelor de prestiiri 
servicii incheiate intre Consiliul General a1 Municipiului Bucuregti - Administratia 
Fondului Imobiliar gi societiiiile comerciale continuatoare ale fostelor ICRAL-uri 
respectiv locuinte, spa@ cu altii destinatie dec2t aceea de locuinfii, terenuri; 

- Efectueazii gi oferii consultantii in realizarea lucr5rilor efectuate cu ajutorul 
calculatorului celorlalte compartimente din cadrul A.F.I.; 

- intocmegte gi transmite riispunsuri la solicitiirile formulate in scris de 
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; 

- Exercitii gi alte atributii in domeniul siiu de activitate dispuse de conducerea 
A.F.I. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare; 

I 

I 1 I ~ I 
I 

1.4. ATRIBUTIILE SERVICIULUI FOND LOCATIV I 

- fntocmegte protocoale de predare-preluare conform Dispozitiilor Primarului 
General emise in baza Legii nr. 101200 1 gi procese verbale de predare-primire 
conform Dispozitiilor Primarului General, emise "i baza unor sentinte civile, in 
conformitate cu legislatia in vigoare,tinand cont de actele care stau la baza emiterii 
titlului de proprietate,fara deplasarea in teren (cu exceptia cazurilor in care se 
impune prin titlul aceasta) 

- Comunic5 celor in drept (persoane fizice gi juridice) date privind situafia 
juridic5 gi locativii a imobilelor aflate in administrarea P.M.B. "i baza dosarelor de 
fond din arhivii, preluate de la S.C."Heriistriiu N0rd"S.A. "i anul 1999, precum gi 
cele aflate in raza de administrare a societiifilor comerciale (fostele ICRAL-uri), 
conform evidentelor altor servicii din cadrul A.F.I.; 

- Urmiiregte gi evidenfiazii evolutia situatiilor juridice ale fondului iinobiliar 
(transformiiri pe care le suportii imobilele din punct de vedere juridic); I 

I 

I 



I 

- fncheie procese verbale, protocoale privind transferul unor clgdiri gi terenuri 
din administrarea unor institutii de stat, in administrarea P.M.B. gi invers, in baza 
Hot5rSrilor C.G.M.B.; I I 

- fntocmegte gi transmite r5spunsuri la solicitiirile formulate h sckis de 
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; I 

I I 

- Execut5 ~i alte atributii in domeniul s5u de activitate dispuse de condkerea 
A.F.I. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare. 

I 

I 1  

~ I I 

1.5. ATRIBUTIILE SERVICIULUI ~NTOCMIRE $I URIYL&RIRE 
I CONTRACTE ~NCHIRIERI S.A.D. I 

I 
I 

I 

- fncheierea de contracte de inchiriere in baza notelor de atribuire einise de 
direcliile de specialitate din cadrul P.M.B. gi urrnarirea clauzelor (mai putin cele 
strict financiare, urm5rite prin serviciul contabilitate) inscrise in contractele 
incheiate cu: 

I - persoane fizice 
1 1  - O.N.G. - uri ~ - Partide Politice 

- hstitutii Publice, etc. 
- fncheierea contractelor se face in conformitate cu prevederile le 

vigoare; 
- Urm5rirea clauzelor (mai pufin cele strict financiare) "iscrise in contractele 

de Tnchiriere gi in figele de calcul, incheiate de P.M.B. prin Direcfia General5 
Economic5 - Directia de Achizitii, Concesion5ri gi Contracte cu agenti economici - 
persoane juridice; I 

- fntocmegte intreaga corespondent5 legat5 de spatiile cu alt5 destinatie 
(verificare pe teren, intocmire note de constatare, notificgri, etc.); 

- fntocmegte documentaria necesar5 gi o transmite la P.M.B. - Directia 
Juridic5 sau la S.J.L.C. - A.F.I. pentru actionarea in instant5 gi la Directia Achizifii 
Concesion5ri Contracte pentru rezilierea contractelor, respectiv anularea figelor de 
calcul, in cazul agentilor economici care nu respect5 clauzele contractuale; 

- Informeaz5 Societ5file Comerciale foste 1.C.R.A.L.-uri, Oficiile de 
Administrare - A.F.I. gi P.M.B. - Direcfia Achizifii ConcesionZiri Contracte gi 
directiile abilitate cu privire la spatiile comerciale gi de prestiri servicii care ies din 
evident&, urmare incheierii contractelor de vhzare cump5rare; I I 

- intocmegte trimestrial situtia dosarelor din evident5 (dosare pe rol, note de 
constatare pe teren, etc.); 

- fntocmirea documentelor gi actelor specifice transmiterii unor imobile dinlin 
administrarea A.F.I. in baza unor hot5riri emise de Consiliul General a1 

I 



Municipiului Bucuregti (note gi proiecte de dispozitie in colaborare cu comisiile 
abilitate sii predealpreia spatiilel imobilele, procesele verbale de predare-primire); 

- Comunicarea la P.M.B. - Cabinet Primar General a spatiilor care se 
disponibilizeazii; I I 

- fntocmirea gi transmiterea riispunsurilor la solicitiirile formulate in scris de 
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; 

I ~ 
- Exercitii gi alte atributii in domeniul siiu de activitate dispuse de conducerea 

A.F.I. in cadrul legal sau care decurg din actele nomative in vigoare. 
I 

~ i 

2. ATRIBUTIILE DIRECTORLTLUI VAWZARI 

Directorul Vhziiri a1 Administratiei Fondului Imobiliar are urrniitoarele 
atributii, riispunderi gi competente: 1 1  

- Conduce activitatea curentii a serviciilor din subordine, reprezintii institutia 
in relatiile cu alte persoane fizice gi juridice in limitele de competenfii stabilite de 

I conducerea institutiei; I 

- Coordoneazii activitatea Biroul Tehnic Amplasamente Evaluiiri, Serviciului 
Comenzi Reparatii, Urmiirire Lucriiri, Receptii, gi Serviciul Vinziiri; I 

I 

- Controleazii ~i riispunde de activitatea de comenzi gi de receptie pentru 
lucriiri de intretinere gi reparatii; I 

I 

- Urmiireqte gi riispunde de asigurarea verificiirii stiirii tehnice a cliidirilor, 
stabilirea prioritiitilor reparatiilor gi executarea lucriirilor in termen gi de calitate; 

- Controleazii gi riispunde de activitatea privind eliberarea avizelor gi 
acordurilor, precum gi constatarea lucriirilor de investitii executate de beneficiarii 
spatiilor cu altii destinatie decit cea de locuintii; I 

- Urmiiregte rezolvarea in termen a sesiziirilor cetatenilor ce revin serviciilor pe 
care le coordoneazii cu respectarea prevederilor legale; 

- ComunicZi periodic forurilor competente, prin intermediul serviciilor din 
subordine, lista imobilelor din domeniul privat a1 statului devenite insalubre, cu 
propunere de solutii; 

- fn limita competentelor acordate gi in conditiile legii aprobii incheierea 
contractelor pentru derularea activitiifii curente cu terfe persoane fizice sau juridice; 

- Adoptii orice alte hotiiriri gi dispune miisuri privind activitatea curentii a 
institutiei in conditiile legii, Hotiiririlor C.G.M.B., Dispozitiilor Primarului General 
gi ale Directorului General a1 A.F.I. ; I 

- Exercitii gi alte atribufii in domeniul siiu de activitate dispuse de Directorul 
General a1 A.F.I. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare. ~ 

I 1 



2.1 ATRIBLTTIILE SERVICIULUI VANZARI 

- Solutionarea - in terrnenul previizut de lege - a petitiilor adresate indtitutiei 
de ciitre persoanele fizice gi juridice; I I  

- intocmirea gi transmiterea de adrese in scopul clarificiirii situatiei juridice, 
in vederea solufioniirii cererilor de cumpiirare adresate de cgtre cetiifeni, partide 
politice gi minoritiiti reprezentate in Parlamentul Romiiniei; I 

I 

- intocmirea gi finalizarea dosarelor tehnice de evaluare pentru vlnzarea 
locuintelor gi dosarelor tehnice pentru sediile partidelor politice gi minoritgtilor 
reprezentate in Parlamentul Rominiei conform legislatiei in vigoare; 

- Concesionarea terenurilor din curtile imobilelor pentru extinderea 
locuintelor in conformitate cu H.C.G.M.B. nr. 2 1 111 997; I I 1 

- inregistrarea, transmiterea $i arhivarea notificiirilor primite; 
1 

- inregistrarea gi arhivarea punerilor in posesie transmise de Serviciul Fond 
Locativ (consultarea figierelor implementate in baza de date a biroului) ; I 

- inregistrarea gi arhivarea riispunsurilor transmise de ciitre P.M.B. -Directia 
Juridic5 , Serviciul restituiri in naturg, comisia de aplicare din cadrul P.M.B. (Legea 
nr. 101200 1 ) gi Prefectura Municipiului Bucuregti; I 

- Tine evidenta contractelor de colaborare si a fiselor de calcul pentru spatiile 
comerciale, intocmite in baza H.C.G.M.B. nr. 5911997 si D.P.G. nr. 10511998; 

- intocmirea contractelor de vlnzare-cumpiirare gi a actelor aditionale intocmite 
in baza dosarelor de evaluare in conforrnitate cu prevederile legislatiei in vigoare; 

- Verificarea tuturor vizelor necesare pentru ca pretul sii poatii fi incasat, dupii 
ce fiSele de calcul au fost verificate de CFP, verificarea actelor din dosarul tehnic gi 
completarea acestuia cu acte necesare intocmirii contractului de vinzare-cumpiirare, 
verificarea valabilitiitii actelor; 

- Corespondents cu petentii, in sensul solicitiirii documentelor necesare sau 
somarea acestora in cazul neprezentgrii lor in vederea recuperiirii sumelor datorate 
intocmirea dispozitiilor de incasare pentru contractele de vinzare-cumpgrare gi pentru 
actele aditionale cu valoare definitivg; 

- Eliberarea contractelor de vlnzare cumpiirare gi a actelor aditionale; 
- Verificarea in documentatiile existente referitoare la imobilele insalubre, 

monumente, consolidZiri a imobilelor supuse vlnziirii - conform Legii nr. 1 1211 995 
gi Legii nr. 1012001, inscrierea clauzelor necesare gi transmiterea de ingtiintiiri ciitre 
petenti'conform legii (Legea 42212001 - pentru monumente istorice qi O.G.R. 
nr.2011994, H.G.R. nr.22612007, H.G.R. nr. 12512006, H.G.R. nr.28612008) pentru 
consolidiiri; I 

- Comunicarea lunarii cgtre Serviciul Contabilitate C.F.P. a situafiei 
apartamentelor vlndute pentru scoaterea acestora din evidentii, ciitre Serviciul Fond 



Locativ (avhd ?n vedere c5 toate cererile Serviciului Fond Locativ referitoare la 
viinzatile efectuate sunt inaintate ciitre Serviciul Viinziiri pentru vizg) 8i ciitre 
Primatia Municipiului Bucure8ti gi tuturor societ5tilor abilitate in administrarea 
locuin$elor (sistati chirie); I 

- Vizarea cererilor transmise de la Serviciul Fond Locativ referitoare la 
viinzatile efectuate pentru a rgspunde la Comisia de Aplicare a Legii nr. 10/200 1 sau 
la petenti; I ~ 

- Verificarea 8i mentionarea in tabulogramele pentru decontarea facturilor de 
servicii - ascensoare a apartamentelor vhdute, la solicitarea Serviciului Comenzi 
Reparatii, Urmiirire Lucrih-i Recepfii; 

- h t o ~ m e ~ t e ,  la solicitarea conducerii A.F.I., statistici cu privire la situatia 
activit5iii desfZgurate in cadrul biroului; I 

- htocmegte qi transmite r5spunsuri la solicitatile formulate in scris de 
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; 

- Exercit5 gi alte atributii in domeniul s5u de activitate dispuse de conducerea 
A.F.I. In cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare; I 

I 

I 

I 2.2 ATRIBUTIILE BIROULUI TEHNIC 
AMPLASAMENTE, E V A L U ~ I  

I 
I 

- b t o ~ m e ~ t e  documentatia in vederea incheierii contractelor de executie 
privind lucratile de reparatii curente, constructii (reabilitgri, lucrgri de construire, 
reparatii capitale,etc) gi instalatii la imobilele unde statul detine cot5 de proprietate 
majoritarg, in conformitate cu legislafia ?n vigoare; I I 

- htocmeSte ~i tine evidenta contractelor de lucrH incheiate urmare a - -- 
procedurilor de achizitie publicii; 

- htocmegte docurnentatia de autorizare pentru lucriiri de interventii la 
cl5dirile din zonele protejate; I 

I 

- Efectueaz5 deplasati pe teren : I I 

la solicitatile celorlalte compartimente din cadrul A.F.I. verific5 
suprafefele detinute in baza contractelor; 

in vederea ktocmirii notelor de constatare privind avariile la imobilele 
ocupate abuziv; 

'in vederea eliberatii acordurilor care urmeaz5 s5 fie emise; I 

I 

I 

I - Elibereazii acorduri de principiu pentru: 
I 

I 

i 



I 

I 
I 

i~ obtinerea autorizatiei 
I 

societiiti comerciale pentru d 
de construire de ciitre persoane particul 

.iferite lucrCiri de constructii gi instalafii; 
are sau 

I 

efectuarea de lucriiri de amenajare, modernizare in locuinfe g i  spafii 
comerciale; , I  I ~ 

brangiiri-debrangiiri gi separiiri pentru instalafii de gaze, apii, canalizare, 
electrice la imobilele cu cot8 proprietate stat. I 

li I I 
1 I 

-Verificii cantitifile de lucriiri de construcfii gi instalatii privind modernizarea 
gi amedajarea in spafiile cu altii destinatie definute in baza contractelor de inchiriere 
sau a figelor de calcul, dupii care intocmegte notele de constatare privind investifiile; 

- I  Verificii documentatia in vederea semniirii proceselor-verbale de bung 
veciniitate; I 

- intocmegte procese-verbale a stCirii de fapt a imobilelor revendicate conform 
i I I legii; , 

- Solutioneazii cererile persoanelor fizice gi juridice privind situatia juridic5 gi 
a despiigubirilor biinegti a imobilelor expropriateldernolate de pe raza sectoarelor 1-6 
gi comunele limitrofe; I 

- Verificii pe teren, precum gi la arhivele unor institutii de interes local a1 
municipiului Bucure~ti, Societiifi Comerciale (foste 1.C.R.A.L.-uri), D.I.T.L. a 
sectoarelor, Administratia Striizilor, alte institufii etc., situafia unor imobile; 

- Sesizeazii cu operativitate Directiilor din cadrul P.M.B., Primiiriilor de 
sector sau altor institutii abilitate, situafiile in care acestea au atributii conform 
prevederilor legale in vigoare, atunci ciind este cazul; ~ 

- ReactualizeazCi valorile de despiigubire incasate pe Legea nr. 11211995, ca 
urrnare a restituirii imobilelor in baza Legii nr.1012001, in conformitate cu 
dispozifiile date de P.M.B. gi intocmirea corespondenfei aferente; 

- Efectueazii evaluarea terenurilor conform legislafiei in vigoare in 
stabilirii taxelor de concesionare; 

- intocmegte gi transmite riispunsuri la solicitiirile formulate in 
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; I I 

- Exercitii gi  alte atribufii in domeniul siiu de activitate dispuse de conducerea 
A.F.I. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare; 1 

I I ~ 



$ 1  
! I  

2.3 ATRIBUTIILE SERVICIULUI COMENZI REPARATII, '~ 
I I 

I 
I URMARIRE LUCFL&RI, RECEPTII ~1 

, I  ' 
I 

- Verificii in teren sesiziirile cetqenilor, asociajiilor de proprietari refdritoare 
la repararea fondului imobiliar din administrare, intocmegte referate cu constatiiri gi 
propuneri pe care le supune spre aprobare conducerii tehnice, redacteazii in termen 
scrisori de rispuns; I I ' I 

- Verificii situafia juridicii a imobilelor la care se solicitii 1ucrk-i de reparatii; 
in cazul imobilelor revendicate se iau in evident5 lucrririle necesare pin5 la 
clarificarea situatiei juridice a imobilelor respective; ' 1  I I  

- Verifici pe teren gi stabilegte la imobilele majoritar proprietate de stat G r i  
litigii, cantitiitile de lucriiri strict necesare pentru asigurarea functionalitiifii acestora; 

- in cazul imobilelor mixte, majoritar proprietate de stat se solicitii in prealabil 
acordul coproprietarilor gi definitorilor de SAD pentru participarea acestora cu cote 
piiqi la realizarea lucriirilor de intrefinere gi reparatii; I ~ 

- Verificii situatia juridicii, devizele analitice, intocmegte referate cu constatiiri 
gi propuneri pe care le supune aprobiirii conducerii, intocmegte rispunsuri gi 
inainteazii devizele respective vizate Biroului Tehnic Amplasamente Evaluiiri in 
vederea contractiirii; I I 

I 

- Stabilegte gi comunicii coproprietarilor gi detiniitorilor de SAD din imobilele 
majoritar proprietate de stat la care s-au aprobat lucriiri, cotele piirfi ce le revin 
pentru achitarea lor; ~ 

- Verificii situatia juridicii, documentele depuse de asociatiile de proprietari gi 
in teren gi propune spre aprobarea conducerii necesarul de lucriiri qi cota parte ce se 
suporti3 de citre A.F.I. in calitate de coproprietar in cazul imobilelor mixte, majoritar 
particulare la care lucriirile de reparafii se executii din initiativa asociafiilor de 
proprietari prin diverse firrne de specialitate; I 

- Verificii situafia juridicii gi starea tehnicii a imobilelor propuse de societiitile 
comerciale (foste ICRAL-uri) sau oficiile de administrare pentru a fi incluse in lista 
imobilelor insalubre gi le transrnite factorilor de decizie din P.M.B. in yederea 
stabilirii misurilor de interventie; I 

- Verificii gi deconteazii facturile de prestiiri servicii pentru revizia tehnicii 
curentii gi intrefinere cornpletii a ascensoarelor; l l  

- Verificii gi deconteazii ciitre asociatiile de locatari sau proprietari cheltuielile 
de intretinere pentru locuintele gi SAD-urile libere; 1 I 

- Sesizeazii cu operativitate Directiilor din cadrul P.M.B., ~rimiiriilor de 
sector sau altor institutii abilitate, situatiile in care acestea au atributii conform 
prevederilor legale in vigoare atunci c6nd este cazul; I I ~ I 



I I I I 
I I 
I 

1 1  

- Organizeazii gi riispunde de urmiirirea lucriirilor de intretinere, reparatii 
curente (reabilitgri, lucrgri de construire, reparafii capitale,etc) la imobilele din 
administrarea proprie, cu respectarea prevederilor din normativele de constructii in 
vigoare, in limita valorii contractelor incheiate; i 1  

I I 
- Verificii cantitativ gi calitativ in vederea decontiirii, lucriirile de reparatii 

(reabilitiiri, lucr5ri de construire, reparatii capitale,etc) cu respectarea 
prevederilor legale in vigoare, conform situatiilor de plat5 prezentate de executant; 

- Organizeazii gi participg la receptia lucriirilor de intretinere gi reparatii 
(reabilitgri, 1ucrZit-i de construire, reparafii capitale,etc) cu respectarea 
prevederilor legale; I 1 

I 1 
- Tine evidenta lucriirilor executate gi recepfionate; I I 
- Organizeazii gi urmiiregte solutionarea cererilor, sesiziirilor gi audientelor 

locatarilor sau asociatilor de locatari, care privesc activitatea serviciului; 1 1  

- in cadrul activitiitii de urmiirire a lucriirilor de reparatii, salariatii serviciului 
trebuie sii verifice lucriirile executate din contractele incheiate, pe toatii perioada de 
derulare a acestora, respectiv sii intocmeascii, verifice gi sii vizeze urmiitoarele 
documente: 

-sii verifice gi sii vizeze situatiile de plat2 cu lucriirile executate; 
- sii vizeze procesele verbale de recepfie la terminarea lucriirilor; 

I - sii vizeze facturile cu valoarea lucriirilor de reparatii executate; 
- sii vizeze decontarea cotelor piiqi de stat pentru lucriiri de repar 

imobilele majoritar particulare, in baza referatelor aprobate; I 
I 

- sii 'intocmeascii gi sii vizeze propunerea de platii cu ordonantarea de platii 
pentru lucriirile de reparatii executate; I I 

- intocmegte gi transmite riispunsuri la solicitiirile formulate in scris de 
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; 

1 I 
- Exercitii gi alte atribufii Pn domeniul siiu de activitate dispuse de conducerea 

A.F.I. "i cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare. I 

I 

I 
I 3. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI ECONOMIC 
I 
I 
I 

Directorul Economic a1 Administratiei Fondului Imobiliar are urmiitoarele 
atributii, riispunderi gi competente: 

I 1 
- Elaboreazii proiectul bugetului de venituri gi cheltuieli in colaborare cu 

serviciile de specialitate A.F.I.; I 

I I 
- Organizeazii controlul financiar preventiv propriu prin viza de control 

financiar preventiv, conform prevederilor legale In vigoare; ~ i 
I I 



I I 
I I 

; I  
I 

- Asigurii intocmirea actelor justificative gi a documentelor contabile cu 
respectarea dispozitiilor legale, precum gi efectuarea corectii i la timp a 
"iegistriirilor; I I 

- Asigurii tinerea corectii gi la timp a evidentelor contabile privind opkrariile 
referitoare la executarea bugetului, intrebuintarea fondurilor biinegti gi materialelor; 

I 1 
- Verificii toate operatiile financiare; I 

- Coordoneazii lucriirile privind elaborarea bilantului contabil, asigurii 
inregistrarea la timp gi contabilizarea operatiilor, corectarea inregistriirilor eronate 
in evidentele contabile precum 9i inliiturarea gregelilor din situatiile financiare sau 
registrele de contabilitate; I 1 

- Asigurii respectarea obligatiilor ce derivii din legile cu caracter fiscal, 
stabilirea gi viirsarea la bugetul statului de ciitre unitate la termen a impozitelor, 
taxelor gi celorlalte drepturi cuvenite; I 

I 

- Controleazii intrebuintarea conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate 
salariilor, respectarea nivelului salariilor, a drepturilor de personal in concordant5 cu 
statul de functii aprobat; I 

I 

- Semneazii toate documentele in baza ciirora se fac pliiti, primiri sau eliberiiri 
de bunuri gi  alte valori; 

- Asigurii documentafia contabilii pe baza ciireia se fac inregistriirile precum gi 
situatiile, extrasele, balantele, conturile de execufie bugetarii sau de gestiune 
sintetice avind dreptul sii refuze pe cele care nu sunt in concordantii cu dispozitiile 
legale; I 

- Exercitii control financiar in conformitate cu actele normative in vigoare; 
- Organizeazii efectuarea la timp a inventarierii valorilor materiale, biinegti ~i a 

decontiirilor conform reglementiirilor legale in vigoare; 
- Exercitii ~i alte atributii in domeniul siiu de activitate dispuse de Directorul 

General a1 A.F.I. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare. 
I 

3.1 ATRIBUTIILE SERVICIULUI FINANCIAR 

- UrmBregte gi riispunde de modul de desagurare a1 operatiunilor de decontare cu 
furnizorii gi beneficiarii; I 

- Efectueazii operatiuni de incasiiri gi pliiti de la persoane fizice gi juridice in 
numerar prin casierie; I 

I I 

- Asigurii plata la termen ciitre bugete a sumelor datorate; I 

- Asigurii gi riispunde de efectuarea corectii si la timp a calculului ~i pliitii 
salariilor gi a celorlalte drepturi de personal; ~ 

I 



- Riispunde de incasarea corectii de la persoanele fizice gi juridice a numerarului 
gi depunerea acestuia in bancii cu respectarea reglementiirilor legale in vigoare; 

- Urmiregte ~i rispunde de intocmirea notelor contabile pentru documentele 
bancare qi casieriile A.F.I., precum qi depunerea acestora la Serviciul Contabilitate 
CFP in termenele stabilite; ~1 

- Participii la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli a1 institutiei ~i 
umiiregte realizarea acestuia la Titlul " Cheltuieli de personal"; I I I 

- intocmegte lunar "Declaratia 300 - Decontul de TVA", tot ce decurge din 
aceastii activitate gi semestrial Declaratia 394 qi asigurii depunerea acestora la 
Administrafia Financiarii in termenul legal; 

- intocmeSte lunar "Declarafia 100" qi "Declaratia 102" privind obligatiile de 
platii la BS gi BASFS ~i asigurii depunerea acestora in termenul legal; I I 

- intocmegte lunar toate situatiile ce decurg din derularea activitiifii financiare a 
institutiei gi  asigurii depunerea acestora in termenele legale la institutiile sau 
directiile P.M.B. abilitate; 

- Verificii zilnic toate registrele de casii aferente sumelor depuse in bancii ; 
- Emite adrese cu privire la cuantumul despiigubirilor acordate de P.M.B. 

conform legilor in vigoare privind nafionalizarea gi restituirea imobilelor ~i 
terenurilor; I 

- Urmiiregte recuperarea cheltuielilor administrativ-gospodiiregti de la agentii 
economici care igi desf57oarii activitatea in sediul A.F.I., conform protocolului anual 
incheiat; I 

- Verificii gestiunile proprii, urmiire~te incasiirile ~i plifile efectuate prin 
casieriile proprii ~i depunerea numerarului in bancii; I 

- intocmeSte gi transmite riispunsuri la solicitiirile formulate in scris de persoane 
fizice sau juridice conform prevederilor legale; 

- Exercitii gi alte atributii "i domeniul siiu de activitate dispuse de conducerea 
A.F.I. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare. I 

I 

3.2 ATRIBUTIILE SERVICIULUI CONTABILITATE C.F.P. 
I 

- Efectueazii la timp inregistriirile in evidenta analiticii a materialelor, 
obiectelor de inventar, mijloacelor fixe qi  mijloace fixe - cladiri aflate in 
administrare, altor debitori, altor creditori si decontiiri cu bugetul local; 

I 

- Inregistreazii pliitile si cheltuielile din alocatia bugetarii in figele de evident5 
pentru operatiuni bugetare, pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare; I 

- Primegte gi inregistreazii in evidenfa sinteticii notele contabile intocmite de 
serviciile ~i oficiile de administrare; 1 1  

I 

- Evidentiazii qi inregistreazii propunerile de angajare a cheltuielilor bugetare, 
angajamentele bugetare ~i ordonantiirile de plat3 ale institutiei; 1 

I I 



I 

- Asigurii evidenta creditelor bugetare aprobate si a angajamentelor bugetare 
aferente exercitiului financiar curent; 1 1  1 I 

- Intocmegte si analizeaz6 balanfa de verificare lunar& urmiirind toate 
corelatiile prevazute de Legea Contabilitiitii nr. 8211 99 1, cu toate modificgrile gi 
completk-ile ulterioare; I 

- Intocmegte trimestrial bilanful contabil; I I 
- Organizeazii valorificarea inventarierii generale anuale; I I 

I 

- Intocmegte raportiirile privind veniturile realizate de institutie pe fiecare 
sursii de venit; I I 

- Participii la intocmirea bugetului de venituri gi cheltuieli a1 instithtiei ~i 
urm6regte realizarea acestuia pe capitole; I I I I 

- Urmiiregte gi evidentiazii TVA de plat6 la nivelul institutiei; I 

- Urmiiregte evidenta analiticii a contractelor de asociere, de colaborare gi de 
inchiriere gi a fi~elor de calcul intocmite in baza hotiiriirilor emise de Consiliul 
General a1 Municipiului Bucuregti, intre P.M.B. sau A.F.I. gi agentii economici; 

tocmegte lunar notele contabile gi balanfa de verificare pentru : I I 

- derularea contractelor de inchiriere gi a figelor de calcul pentru 
spatiile cu alti destinafie deciit cea de locuintii; I I 

- migcarea fondului imobiliar; 
~I 
I 

- deconturile societiitilor comerciale prestatoare de servicii (foste 
I 

ICRAL-uri) privind realizarea veniturilor din chirii; 
I I 

- consumul de timbre pogtale; 
- consumul de materiale ; I ~ 

sigurg verificarea documentelor si acordarea vizei de control financiar 
preventiv pentru toate operatiunile supuse acestui tip de viz6; I I 

- Tine evidenta contractelor de viinzare-cumpiirare cu plata in rate emise in 
cadrul institutiei gi societiifile comerciale (foste ICRAL-uri) gi incheiate in baza 
unniitoarelor actelor normative in vigoare: Legea nr.501199 1, Legea nr.8511992 
(republicatii), 0.G.nr. 1911 994, Legea nr. 1 1211 995, Circulara BNR nr.212002 , 
Legea nr. 1 1411 996 etc.; 1 1  

I 

- intocmegte dispozifiile de incasare gi plat5 ciitre casieria A.F.1, 
documentatia in vederea pliifii integrale a locuinfelor precum gi balanta analiticii a 
conturilor de urmiirire rate locuinte; I I 

I 

- Elibereazi adeverinte de achitare integral5 a locuintelor gi ridicare ipotecii, 
sist6ri ciitre angajatori in urma pliifii integrale, adeverinte ciitre notariatele publice in 
vederea deschiderii succesiunii si intocmegte somatii ciitre debitori sau, dup6 caz, 
documentatia necesarii acfioniirii in instant5 in vederea recupergrii sumelor restante; 

- Tine evidenta, urrniregte incasarea taxelor de concesionare a terenurilor 
pentru care s-au incheiat contracte de concesionare conform Legii nr.5011991 
(republicatii) 9i a prevederilor H.C.G.M.B. nr. 21 111 997 gi intocme~te lunar nota 



I I 
I 

I 1 ~ 
contabilii, situafia debitorilor la contractele de concesionare, precum gi facturi 

fiscale pentru persoanele juridice pliititoare de redeventii; I I 

- intocmegte gi transmite riispunsuri in termen solicitiirilor adresate in gcris de 
ciitre persoanele fizice sau juridice indreptiitite sii solicite aceste acte, instante de 
judecatii, politie ~i procuraturii conform prevederilor legale; I~ 

- Transmite agentilor economici gi persoanelor fizice orice modificiiri apiirute 
in legislafia referitoare la procentul de dobiind8, TVA, etc; I 

' I  

- Tine evidenta contabilii sinteticii privind activitatea de vinzare a locuintelor 
cu plata integral2 gi in rate conform legii; 1 ~ 

- Asigurii calculul de T.V.A. exigibil la plafile integrale gi la termen rezultate 
din vinziiri locuinte conform legislatiei; I I  

- Efectuazii viramente la termenele legal stabilite, ciitre bugetul local gi 
bugetul de stat, pentru incasiirile din viinziiri locuinte cu plata integral2 gi in rate, 
prin intocmirea ordinelor de platti, conform legii; I 

- Efectueazii regulariziiri dintre conturile bancare prin intocmirea ordihelor de 
plat2 gi vireazii sumele necuvenite in conturile corespunziitoare; I 

- inregistreazii sumele din notele contabile in figele de cont gi urmiiregte 
corelatiile dintre soldurile evidentelor analitice gi sintetice; I 

- Exercitii gi alte atributii in domeniul siiu de activitate dispuse de conducerea 
A.F.I. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare. I I 

I I 

I 

3.3 ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV 
$1 SECURITATEA MUNCII 

I 

- Raspunde ,controleazii ~i ia miisuri de respectare a normelor de apiirare 
impotriva incendiilor conform prevederilor legale in vigoare; I 

I 

- Asigurii dactilografierea lucriirilor efectuate in cadrul institutiei; 
I 

I 

- Asigurii curiifenia gi igiena spatiilor in care isi desfagoarii activitatea 
salariatii institutiei; , 

- Riispunde de gospodiirirea rafionala a energiei, apei, combust'ibililor, 
rechizitelor gi imprimatelor de birou precum gi a altor materiale de uz gospodiiresc; 

- Asigurii materialele necesare bunei desfagurari a activitiitii institutiei; 
- Asigurii Si controleazii aplicarea cu strictefe a prevederilor legale in 

domeniul securitiitii qi siiniitiifii in muncii; 1 ~ 
- Asigurii miisurile necesare pentru prevenirea accidentelor de mhncii gi 

imbolniivirilor profesionale, urmiiregte obtinerea autorizatiilor de functionare; 
I 



- Asigurii si raspunde de efectuarea instructajelor de securitate gi siiniitate in 
muncii la angajare pentru noi angajati a salariafilor A.F.I.; I I 

- Verificii efectuarea lunarii, trimestrialii gi anualii a instructajului periodic de 
securitate gi siiniitate in muncii, precum gi a instructajului la locul de muncii gi 
intocmegte rapoarte cu cele constatate; I ,  

- Participii prin reprezentant la cercetarea accidentelor de muncii in care sunt 
implicati salariafi ai A.F.I. gi informeazii conducerea institutiei; ~ 

- Tine leg5tura cu Inspectoratul Teritorial de Muncii in legiitur5 cu activit5file 
din cadrul A.F.I. pe linie de securitate gi siiniitate in muncii; 

I 

1 I 

- Colaboreaz5 cu medicullserviciul medical de medicina muncii la 
identificarea gi evaluarea factorilor de risc gi la fundamentarea programului de 

1 miisuri de securitatea gi siiniitatea muncii; 
I I I 

- Ia miisuri in vederea miisuriitorilor privind determinarea ciimpului 
electromagnetic in cadnll sediului central gi a1 celorlalte locafii ale institufiei, 
interpretarea rezultatelor gi obtinerea avizului din parteea Inspectortaului Teritorial 
de Muncii gi a1 Ministrului Finantelor Publice; 

- intocmegte gi transmite riispunsuri la solicitiirile formulate in scris de 
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; 

- Exercitii gi alte atributii in domeniul siiu de activitate dispuse de conducerea 
A.F.I. iln cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare. I 

I 
I 

I A. ATRIBUTIILE OFICIULUI DE ADMINISTRARE NR. 1 
I1 

- intocmegte contracte de inchiriere pentru locuinte (blocuri noi, lbcuinte 
preluate de la R.A.-A.P.P.S fost R.A. Locato-SA, locuinfe construite conform Legii 
nr. 1 1411996 cu destinatia de locuinte convenabile; sociale; locuinte achizitionate de 
la populatie conform H.C.G.M.B. nr.2012000 gi reparlizate ca locuinte sociale; 
locuinte create/asigurate conform O.U.G. nr.7412007; garaje,etc.) pe baza 
repartitiilor emise, dupa verificarea tuturor documentelor ce stau la baza acestor 
contracte, conform legislatiei in vigoare; I 

- Tine evidenta gi urmaregte toate contractele de inchiriere pe care le are in 
derulare, ce au fost intocmite in baza repartitiilor emise de P.M.B. gi Primiiriile de 
Sector ; 1 I 

- Prelungegte contractele de inchiriere gi calculeazii (recalculeazii) chiria 
conform legislatiei in vigoare; I 1 

i 1  



- Solicit5 acordul Primiriilor de Sector, conform H.C.G.M.B. nr. 4212003 
pentru cererile de schimburi de locuinfi, transcrieri de contracte de inchiriere gi 
intr5ri in spatiu; 1 

- Comunic5 Prim5riilor de Sector spatiile libere transmise de oficiile de 
administrare din cadrul A.F.I. c i t  gi de societiitile comerciale de zon5 (foste 
1.C.R.A.L.-uri) gi tine evidenta acestora. in cazul in care aceste spatii se aflti in 
imobile ce fac obiectul unor solicitari de revendicare (notific5ri in baza Legii 
nr.1012001) sau procese pe rol sunt transmise mai intii spre verificare Directiei 
Juridic Contencios gi Legislatie din cadrul P.M.B. (spre gtiinf5 prim5 
sector); 

- Tine evidenta contabil5 intocmind lunar situatiile contabile aferente; 
- inregistreaz5 lunar in documentele contabile debitele gi incasiirile s 

realizate prin casieria proprie gi prin banc5, calculeaz5 accesorii pentru pl51 
cu intirziere; 

- Urm5re~te debitorii din chirii, intocmegte somatii, notific5ri; 
- Transmite Serviciului Juridic Legislatie Contencios din cad 

dosarele intocmite in vederea action5rii in instant5 a debitorilor (pentru recuperarea 
debitelor) gi a chiriagilor care nu respect5 clauzele contractuale; 

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

- Transmite procentele pentru scoaterea din fondul de baz5 a mijloacel'or fixe, 
cl5diri (vinzgri, retrocedgri, iegiri); 

- Sigileaz5 gi comunic5 primariilor de sector locuintele sau garajele care devin 
libere (aflate in zona de administrare a oficiului); I 

- Verific5 periodic locuintele aflate in administrare, conform legislatiei in 
vigoare; I 

- Inventariaza activele aflate in administrare; I 

- Rezolv5 conform legii toate solicit5rile inregistrate in cadrul oficiului; 
- intocmegte gi transmite r5spunsuri la solicitgrile formulate in scris de 

persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; 
- Exercit5 gi alte atributii in domeniul s5u de activitate dispuse de co 

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

B. ATRIBUTIILE OFICIILOR DE ADMINISTRARE NR. 2 - 4 

- intocmegte gi urm5regte contractele de inchiriere pentru locuinte ~i SAD-uri 
pe baza repartifiilor emise de P.M.B ~i Prim5riile de Sector, dup5 verificarea tuturor 
documentelor ce stau la baza acestor contracte conform legislatiei in vigoare; 

1 4  



I 

I 

I 
I I 
I 

- Tine evidenta tuturor contractelor de inchiriere gi a spatiilor libere; 
- Verificii documentatia ce st5 la baza schimburilor de locuinfii, transcrieri de 

contracte, iegiri-intriiri din gi in spatiu, gi intocmegte note ciitre Comisia de analizii gi 
aprobare a Primiiriilor de Sector conform H.C.G.M.B. nr. 4212003 art. 19 gi a Legii 
nr. 1 1411996; I 

- inregistread in documentele de evident2 contabilii lunar toate operatiunile 
financiar-contabile ce derivii din activitatea specificii; 

- inregistrazii cronologic incasiirile gi pliitile efectuate prin casieriile proprii 
sau prin bancii, pe baza documentelor justificative; 

I 

- Prelungegte contractele de inchiriere pentru locuinfe conform prevederilor 
legale in vigoare gi actualizeazii chiria la SAD-uri conform Hotiiririlor C.G.M.B. in 
vigoare, in baza coeficientului de indexare trimestrial transmis de directia abilitatii 
din P.M.B.; 

- Transmite Serviciului Juridic Legislatie Contencios a1 A.F.I. in termen 
dosarele intocmite in vederea actioniirii in instant2 a debitorilor pentru recuperarea 
debitelor gi acolo unde este cam1 rezilierea contractelor gi evacuarea din spatiu; 

- Recalculeazii chiria lunar5 ori de cite ori survin modificiiri de venituri pe 
familie, intocmegte somatii gi notificiiri pentru debitele din chirii locuinte; 

- intocmegte fige cu cotele de proprietate pentru imobilele aflate in zona de 
administrare a oficiilor gi le transmite solicitantilor; 

- intocmegte balante de verificare gi notele contabile lunar; 
- intocmegte documentatia pentru stabilirea garantiei de solvabilitate gi 

pactului comisoriu de gradul IV pentru SAD-uri; 
- Transmite procentele pentru scoaterea din fondul de bazii a mijloacelor fixe 

cliidiri (vinziiri, retrocediiri); 
- Asigurii gi comunicii conducerii institutiei spatiile care devin libere; 
- intocmegte ~i transmite solicitantilor in terrnenul previizut de lege situatia 

juridic5 gi locativii a imobilelor din zona administratii; 
- Verificii starea tehnicii gi situatia locativii a spatiilor aflate in administrare 

(locuinte gi SAD-uri) ~i intocmegte Procese Verbale de constatare (lo 
semestrial gi  SAD - trimestrial); 

- Inventariazii activele aflate in administrare; 
- Verificii gi constatii in termen reclamatiile gi sesiziirile locatarilor din zona 

administratii gi riispunde in termenul previizut de lege; I 

- Sesizeazii cu operativitate direcfiile din cadrul P.M.B., Primiiriile de Sector 
sau alte institutii abilitate, in situatiile in care acestea au atributii conform 
prevederilor legale in vigoare, atunci cind este cazul; 

- Sesizeazii organele de politie pentru ocuparea abuzivii a fondului imobiliar 
de stat in conformitate cu prevederile legii; 

I 



I I 
I 

1 ~ 
I 

I ~ 
- intocmegte gi transmite riispunsuri la solicitiirile formulate in scris de 

I persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; 
- Exercitii gi alte atributii in domeniul siiu de activitate dispuse de conducerea 

A.F.I. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare. I ~ 
i~ 

I I I  
CAPITOLUL V 

I 1 DISPOZITII FINALE 

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

- Primegte, inregistreazii, analizeaz5 gi solutioneazii sesiziirile, petitiile gi 
reclamatiile, respectiv orice fel de corespondent5 repartizate compartimentului, 
inclusiv cererile inregistrate in baza Legii nr.5441200 1 (informafii de interes public), 
in termenul previizut de legislatia in vigoare; I 

- Transmite riispunsurile la petitiile inregistrate prin Registratura A.F.I., in 
vederea eliberiirii acestora catre petenti; 

I 

I 

- intocmegte gi actualizeazii figele de post pentru personalul din subordine, cu 
respectarea strict5 a atributiilor stabilite prin Regulamentul de Organizare gi 
Functionare gi le transmite biroului resurse umane, conform prevederilor legale in 
vigoare; 

- Efectueazii instructajul privind siiniitatea gi securitatea in muncii, la lbcul de 
muncii gi periodic in cadrul cornpartimentului; 

- Face propuneri privind bugetul cornpartimentului, la solicitarea ~ i r eko ru lu i  
Economic; I 

- Monitorizeaz5 aparifia unor noi prevederi legale sau de reglementare 
specifice domeniului de activitate, le analizeaz5, propune miisuri in vederea apliciirii 
acestora, instruiegte personalul gi urmiiregte aplicarea lor in activitatea 
compartimentului; 

I 

I 

- Utilizeazii corespunziitor tehnica de calcul aflatii in dotarea 
compartimentului; I 

- intocmeSte trimestrial sau ori de ciite ori este nevoie necesarul de rechizite gi 
de materiale consumabile necesare cornpartimentului, pe care la inainteaz5 
serviciului administrativ, securitatea gi siiniitatea in muncii; I 

- intocmegte situatii statistice, analize, rapoarte ~i sinteze pe domeniile de 
activitate ale compartimentului; I 

- intocmegte anual raportul de activitate a1 compartimentului gi il inainteazii 
biroului resurse umane in vederea centraliziirii; 

- Piistreazii gi arhiveazii documentele proprii in format electronic gilsau pe 
suport de hgrtie; I 

I I 



- Rgspunde de utilizarea gi intretinerea obiectelor de inventar gi a mijloacelor 
fixe date in folosinfg in scopul derulirii in bune conditii a activitgtii curente; 

I 

I I 

2.Activitatea de audit intern va fi asigurata de directia de resort dincadrul 
aparatului de specialitate a1 Primarului General respectiv Directia de Audit Public 
Intern. 

I 

3 .  Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunz5toare, precum ~i incglcarea cu 
intentie a atribufiilor de serviciu atrage rgspunderea administrativg, civilg sau penal% 
a salariatului vinovat. ~ 

I 
4. Litigiile de orice fel in care Administratia Fondului Imobiliar Bucure~ti 

este parte sunt de competenta instantelor judeciitore~ti, conform legii. 
I 

5 .  Prezentul Regulament de Organizare ~i Funcfionare se completeazg cu 
celelalte reglementgri legale in vigoare, aplicabile ~i se modificg Si completeazg ori 
de c2te ori intervin modificgri ulterioare ale normelor legislative sau in structura 
organizatoricg a Administrafiei Fondului Imobiliar Bucuregti sau ori de c2te ori se 

1 

impune. ~ 
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EXPWNERE DE MOTIVE 
I 1 1  

la proiectul de hotarire al CGMB privind modificarea Hotardrii CGMB nr. 10112001 qi aprobarea 

Regulamentului de Organizare ~i Functionare al Administraliei Fondului lmobiliar Bucure~ti, 

corespunzitor organigramei aprobate prin Hotarirea CGMB nr. 17412010 I 

1 

Administratia Fondului lmobiliar Bucuregti este o institutie public2 de interes local al 

Municipiului Bucuregti, cu personalitate juridica a carei stryctura organizatorica (organlgrama) $1 
I 1 

numar total de posturi au fost aprobate prin art.3 (8) din Hotararea CGMB nr. 174/2010. 1 
. * I 

i n  aplicarea prevederilor art.6 din-!{HotSrarea CGMB nr. 17412010 privind reducerea 
* ., 4 

numarului total de posturi pi aprobaiea structurii organizatorice a aparatului de special~tate al 
Primarului general, a aparatului permanent de lucru al CGMB gi ale serviciilor/ institutiilor publice de 
interes local al municipiului Bucuregti , conform prevederilor Ordonantei de Urgenta nr. 6312010 
pentru modificarea si completarea Legii nr. 27312006 privind finantele publice locale, precum gi 
stabilirea unor masuri financiare - Regulamentele de Organizare qi Funcfionare ale serviciilor ~i 
institufiilor publice de interes local ale Municipiului Bucureqti, conform organigramelor gi 
numarului total de posturi stabilite prin aceasta hotarAre, se prezinta spre aprobarea CGMB 
in termen de 60 de zile de la data intrarii in vigoare a acesteia. l I  

I 

Regulamentul de organizare gfit.fbnctionare al Administratiei Fondului lmobll~ar 
Bucuregti, corespunziitor organigramei'aprobate, este prezentat in anexa la prezentul prolect 
de hotsrare gi cuprinde detaliat atributiile gi competentele fiecgrui compartiment din cadrul 
acestei structuri organizatorice. I 

I I 

Avand in vedere cele mentionate mai sus, in temeiul art. 36 alin. ( I ) ,  alin. (2) lit, a) gi 
a h . (  3) lit. b) , precum gi al art. 45 alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr. 21512001, 
republicata, cu modificarile gi completarile ulterioare se propune alsturat , spre dezbaterea ~i 
aprobarea CGMB, proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare gi 
Functionare al Administratiei Fondului Imobiliar Bucuregti, corespunzator organigramei aprobate prin 

,,< ; , ' ] . 4 ( ;> , i - '  Hotararea CGMB nr. 17412010. .. :. ! .  I i 
I ~ ~ 

: I  

I 

http //WWW pmb m I 

1 1  

1 I 
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RAPORT DE SPECIALITATE I I 

la proiectul de hotarlre al CGMB privind modificarea Hotarlrii CGMB nr. 10112001 ~i aprobarea 

Regulamentului de Organizare $i Functionare al Administratiei Fondului lmobiliar Bucureqti, 

corespunzator organigramei aprobate prin Hotarlrea CGMB nr. 17412010 I 
I 

In aplicarea prevederilor art.6 din Hotararea CGMB nr. 17412010 privind reducerea 
numsrului total de posturi gi aprobarea structurii organizatorice a aparatului de specialitate al 
Primarului general, a aparatului permanent de lucru al CGMB gi ale serviciilorl institutlilor publ~ce de 
interes local al municipiului Bucuregti , conform prevederilor Ordonantei de Urgent5 nr 6312010 
pentru modificarea si completarea Legii nr. 27312006 privind flnantele publice locale, precum 31 
stabilirea unor masuri financiare - Regulamentele de Organizare qi Funcfionare ale serviciilor qi 
institufiilor publice de interes local ale Municipiului Bucureqti, conform organigramelor qi 
numarului total de posturi stabilite prin aceasta hotarire, se prezinta spre aprobarea CGMB 
in termen de 60 de zile de la data intririi in vigoare a acesteia. I 

I I 

Organigrama gi numarul total de posturi ale Administrafiei Fondulu~ lmobiliar Bucuregti au 

fost aprobate prin art.3 (8) din HotarGrea CGMB nr. 1741201 0. 
I 

Regulamentul de organizare gi functionare al Administratiei Fondului lmobiliar Bucure9ti , 
corespunzator organigramei aprobate, este prezentat in anexa la prezentul proiect de hotarilre 9i 
cuprinde detaliat atributiile pi competenfele fiecarui compartiment din cadrul acestei structuri 
organizatorice. z ,~ l f i { ,~r i  

* . <  

Tinand seama de cele men~ion'atgrhai"sus, in temeiul art. 36 alin. (1) , alin (2) lit. a) gi 
a h . (  3) lit. b) gi art. 45 alin. ( I )  din Legea administratiei publice locale nr. 21 512001, republlcata, cu 
modificarile 5i completarile ulterioare se prezinta alaturat proiectul de hotarilre privlnd aprobarea 
Regulamentului de Organizare gi Functionare al Administratiei Fondului lmobiliar Bucuregt~, 
corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 17412010. I 

I 

lntocmit - Radu Carmen 
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RAPORT 144- g 
.:'L 

I . , .s;? 2 ' 7 

refe~iibr la proiectul de hotiriire privind aprobarea Regulamentului de 
~rgan'ikaib ~i Functionare al Administratiei Fondului lmobiliar Bucure~ti, 

I *, 7 1  

corespunbitor organigramei aprobate prin Hotiriirea CGMB nr. 1741201 0 
I 

! : 

, , 
. , 

, , "  I.. 

Corn3 i economici, buget, finanie, intruniti 'in ~edinta din 
... .‘,, 97 .. .). . -&.2!@a analizat expunerea de motive a ~rimarului General al 
~ u n i c i ~ i u l u i  Bucuregti gi raportul de specialitate al ............................. J... ..... .. 

l n c ~ ~ f o r m i t a t e  cu prevederile art. 44 alin. 1 gi art. 54 aliri. (4) din Legea 
nr.215120C~1 privind cal2, republicat2, Cor;.~isia ir:conomici, 
bixget, fina$e proiectul de hotiii-8re privind 

< . .  

al kdministratiei 
~ondul~i . ; . : ;  . .  . . .  Imobiliar Bucuregti, corespunzitor organigram 
Hot5rZ1reaCGMB nr. 174/2010. 
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1 Splziul lndependentei nr. 291 - 293, sector 6, Bucure~ti, Rorndnia; tei.: +4021305 55 00; \vbvw.bucuresti-primaria.ro 
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Privind Prcriectul de Hot2rit-e privind aprobarea Regulamentului de 
Orgariii2ire i Fdnctionare al Administratiei Fondului lmobiliar Bucuregti, 
corespuqr$tor, orgnigramei aprobate prin HCGMB nr. 1741201 0 

I 
I 

{ T " ,  , 4 , :  ,, I I 
l 1  

, I '  ' . I 

I , , c ,  : ' ~ 
I 

in confcrmitate cu prevederile art.44 alin.1 si art. 54 alin.4 din 1-egea 
nr.21512001 prirind administratia public8 locali3 republicat2,cu modificiirile si 
comple ' r /e ultar'oare Comisia Juridic2 si de Discipling, intruniti i n  gedinta din $(! @ ? ; b / O . ,  a analizat Proiectul de hoterSre privind aprobarea data .. . . J .  

Regulamentul~~ de Organizare $i Functionare al Admir~istratiei Fondului lrnobiliar 
~L Icurk~ t i ,   ons spun zit or organigramei aprobate prin HCGMB nr. 1741201 0 
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, i n  uma dezbaterilor, Comisia hotarggte avizarea proiectului de hotgrlre: 
a , 3 2 , : . .  d ,  

; . . . . ' , #  cf , L ./ . I , .  
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Favorahi, ; ;---- 
8"- N efaup~biC-- ., . 
AmgngijCJ! urmatoarele amendamente: 
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