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PUNCTUL NR. 40 C—

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Administratiei Fondului Imobiliar Bucuresti, corespunzator organigramei
aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

Avand in vedere expunerea de motive a Primarului General al Municipiului
Bucuresti si raportul de specialitate al Directiei Managementul Resurselor
Umane,
Vazand raportul Comisiei economice, buget, finante si avizul Comisiei
juridice si de disciplina din cadrul Consiliului General al Municipiului Bucuresti;
in aplicarea prevederilor art. 3 alin. (8) si art. 6 din Hotararea C.G.M.B. nr.
174/2010 privind, reducerea numarului total de posturi si aprobarea structurii
organizatorice a aparatului de specialitate al Primarului General, a aparatului
permanent de lucru al CGMB si a serviciilot/institutiilor publice de interes local
. ale municipiului Bucuresti, conform prevederilor Ordonantei de Urgenta a
‘. Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare;
In temeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a), alin. ( 3) lit. b) si art. 45 alin.
(1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
HOTARASTE:

Art. 1 Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al
Administratiei Fondului Imobiliar Bucuresti, corespunzator organigramei
aprobate prin art. 3 alin. (8) din Hotararea CGMB nr. 174/2010, prevazut in
anexa care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2 Articolul 3 si articolul 4 din Hotararea C.G.M.B. nr. 101/2001,

. precum $i orice prevedere contrara prezentei hotarari isi inceteaza
aplicabilitatea.

Art. 3 Celelalte prevederi ale Hotararii C.G.M.B. nr. 101/2001 raman
neschimbate.

Art. 4 Directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General
si Administratia Fondului Imobiliar Bucuresti vor duce la indeplinire prevederile
prezentei hotarari.

Aceasta hotarére a fost adoptata in sedinta
al Municipiului Bucuresti din data de

........... a Consiliului General

PRESEDINTE DE SEDINTA, SECRETAR GENERAL
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
TUDOR TOMA
Bucuresti,
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ADMINISTRATIA FONDULUI IMOBILIAR
BUCURESTI

REGULAMENT DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE

Prezenta anexa cuprinde 24 de pagini.
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CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

- Administratia Fondului Imobiliar este o institutie publica de interes local, cu
personalitate juridicd, finantata integral din bugetul local al Municipiului Bucuresti,
desfasurandu-si activitatea in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare,
hotérérile Consiliului General al Municipiului Bucuresti si dispozitiile Primarului
General.

- Sediul Administratiei Fondului Imobiliar este in Bucuresti, Bld. Regina
Elisabeta nr. 16, sector 3, avdand contul nr. RO03 TREZ 7035 026X XX00 0135
deschis la Trezoreria Statului sector 3 si codul fiscal 5110730.

CAPITOLUL 11

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Administratia Fondului Imobiliar are ca obiect de activitate administrarea,
véanzarea, repararea si intretinerea fondului imobiliar aflat in proprietatea statului si a
Municipiului Bucuresti.

Administratia Fondului Imobiliar are in principal urmatoarele atributii:

- Administrarea locuintelor si spatiilor cu alta destinatie din fondul imobiliar
de stat si al Municipiului Bucuresti, precum si repararea (reabilitari, lucrari de
construire, reparatii capitale etc), intretinerea si vanzarea locuintelor si spatiilor
cu altd destinatie din fondul imobiliar de stat si al Municipiului Bucuresti conform
legii; .

- Organizeazad si coordoneazd in conditiile stabilite de lege administrarea
cladirilor si terenurilor aferente apartinand statului precum si a cladirilor apartinand
Municipiului Bucuresti, conform legii;

- Organizeaza si raspunde de contractarea si urmarirea lucrarilor de intretinere
si reparatii curente la imobilele aflate in administrare;

- Reactualizeaza valorile de despdgubire incasate conform Legii nr.112/1995
pentru imobilele retrocedate in baza Legii nr.10/2001;
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- Evalueazi terenuri in vederea stabilirii taxei de concesionare pentru
teren in conditiile legii; |

- Stimuleazi si determind utilizarea eficientd a resurselor umane si financiare
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 si procese verbale de predare-primire
conform Dispozitiilor Primarului General, emise in baza unor sentinte civile, in
conformitate cu legislatia in vigoare si urméireste,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) si evidentiazd evolutia situatiilor juridice ale
fondului imobiliar (transformari pe care le suportd imobilele din punct de vedere
juridic);

- Intocmeste evidenta imobilelor ce fac obiectul contractelor de prestiri
servicii incheiate intre Consiliul General al Municipiului Bucuresti — Administratia
Fondului Imobiliar si societdtile comerciale continuatoare ale fostelor ICRAL-uri
respectiv locuinte, spatii cu altd destinatie decét aceea de locuintd, terenuri;

- Participd Tmpreuna cu PMB — Directia de Patrimoniu la organizarea si
cordonarea activitdtilor de identificare, defalcare, evidentiere si reactualizare a
inventarierii bunurilor apartindind domeniului public si privat al municipiului
Bucuresti si a fondului imobiliar de stat;

- Aprobi Regulamentul Intern;

- Desféasoara activitati de prestiri de servicii catre populatie, pentru care se
vor percepe tarife, pentru :

o cliberare duplicate a documentelor din arhiva proprie, la cererea celor
indreptatiti — 10 lei/pagina;

e cliberare copii simple a documentelor din arhiva proprie, la cererea celor
indreptatiti — S lei/pagina ;

e Intocmire si eliberare de situatii si informatii referitoare la domeniul de

activitate la solicitarea persoanelor indreptatite, in conditiile legii — 0,50

lei/pagina A4, 1 leu/pagina A3 .

~ Activitatea institutiei se desfasoara in spatiile care se afla in
administrarea directd astfel: B-dul Regina FElisabeta 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 Junie nr.67-69, sector 4.,70mp.




CAPITOLUL III

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Administratia Fondului Imobiliar cuprinde in structura organizatorica servicii,
birouri §i oficii repartizate astfel:

in subordinea Directorului General :

- - Biroul Resurse Umane;
- Serviciul Juridic Legislatie Contencios;
- Serviciul Sisteme Informatice si Service;
- - Serviciul Fond Locativ;
- - Serviciul Intocmire i Urmdrire Contracte Inchirieiri SAD;
- 4 Oficii de Administrare
In subordinea Directorului Vanziri:

- Serviciul Vanziri;
. - Biroul Tehnic Amplasamente, Evaluari;

' - Serviciul Comenzi Reparatii, Urmdrire Lucrari, Receptii;

In subordinea Directorului Economic:

Serviciul Financiar;

Serviciul Contabilitate C.F.P.;

Compartimentul Administrativ si Securitatea muncii;
4 Oficii de Administrare.

CAPITOLUL 1V

ATRIBUTII

1.ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL

Conducerea Administratiei Fondului Imobiliar se asigurd de citre
Directorul General, numit in conditiile legii .
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Directorul General al Administratiei Fondului Imobiliar conduce act1v1 atea
curentd a institutiei §i o reprezintd in relatiile cu persoanele fizice si juridice in
limitele de competent stabilite prin dispozitii ale Primarului General sau hotariri ale
C.G.M.B. |

Directorul General al Administratiei Fondului Imobiliar are urmatoarele
atributii, raspunderi si competente :

- Conduce si coordoneazid intreaga activitate a Administratiei Fondului
Imobiliar; |

- Rispunde de organizarea activititii de control financiar preventw si a

controlului intern, conform prevederilor legale in Vlgoare |

-Réaspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire Impotriva mcendulor

" - Raspunde de organizarea activititii de sinitate si securitate in munci;

- Fundamenteazi si propune spre aprobare planul de venituri §i cheltuieli
pentru administrarea, intretinerea si valorificarea eficientd a patr1mon1ulu1
administrat pe care il supune spre aprobare C.G.M.B; |

- In limita competentelor acordate, aproba incheierea contractelor pentru
derularea activitatii curente cu terti agentl €conomici;

- Elaboreaza proiectul de organigrami, statul de functii, regulamentul de
organizare si functionare si le inainteazd, compartimentului de resort din cadrul
PMB, in vederea supunerii spre aprobare C.G.M.B., conform reglementérilor legale;

- Propune preturile si tarifele pentru prestatiile de servicii cétre populatie spre
aprobarea ordonatorului principal de credite, in conformitate cu prevederile legale
aplicabile gi Hotarédrile C.G.M.B;

- Aprobad Regulamentul Intern si aplicarea normelor de securitatea si sinitatea
in munci;

- Organizeazd activitatea de perfectlonare si formare profesmnala a
salariatilor, urmarind pregitirea specifica si reorientarea unor categorii de salariati
in contextul mutatiilor ce intervin in obiectul de activitate al institutiei potrivit
cerintelor de modernizare a activitétii;

- Dlspune orice alte masuri privind activitatea curenti a institutiei in condltule
legii, Hotararilor C.G.M.B. si Dispozitiilor Primarului General;

- In lipsa unei dispozitii contrare a Primarului General, pe perioada absentei
directorului general din institutie sau cind acest post este vacant atributiile acestuia
sunt preluate de catre unul dintre directori;

- Coordoneazd si verificd activitatea celor 6 societidti comerciale (foste
ICRAL-uri) 1n conformitate cu contractele existente, urmdreste si verifica
respectarea clauzelor contractuale, dispune mdasuri privind incdlcarea clauzelor
contractuale, analizeazi si dispune rezilierea acestor contracte in conformitate cu
legislatia 1n vigoare, iar in cazul desfiintdrii acestor contracte coordoneaza
act1v1tatea de preluare a activelor date in administrare directa;

-
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- In exercitarea atributiilor sale, directorul general emite decizii;
-Directorul General coordoneazéd direct compartimentele avand urmatoarele
atributii:

1.1 ATRIBUTIILE BIROULUI RESURSE UMANE

- Asigurd aplicarea prevederilor legale privind stabilirea drepturilor salariale ale
personalului A.F.L;

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

- Efectueaza lucrari privind evidenta si miscarea personalului;

- Face propuneri in colaborare cu compartimentele de resort pentru Regulamentul
de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern si le supune spre aprobare
conform legislatiei in vigoare;

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

- Organizeazd concursuri pentru ocuparea posturilor vacante §i pentru
promovarea personalului, conform legii;

- Analizeaza utilizarea fortei de muncé si propune masuri, asigurd necesarul de
personal corespunzator volumului de lucrdri si cerintelor de muncid in 11m1ta
numarului de posturi aprobat si a fondului de salarii;

- Intocme$te si transmite in termen situatii statistice solicitate de cétre P.M.B. si
de alte institutii de stat abilitate, conform legii;

- Urmareste Intocmirea §i reactualizarea fiselor de post de cétre sefii de resort si
tine evidenta acestora pentru intreg personalul institutiei; ‘

- Elaboreaza si urmireste planul anual de perfectionare profesionald, conform
]egu

- Asigurd gestiunea carnetelor de muncé pentru intreg personalul institutiet;

- Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de
varsta, anticipatd, anticipatd partiald sau invaliditate, pentru intreg personalul
institutiet,

- Intocmeste lucrarile privind programarea si reprogramarea concedulor de
odihnd, tine evidenta concediilor de orice fel,

- Verifica si avizeaza foile colective de prezentd (pontajele);

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




- Intocmeste, elibereaza si vizeazd legitimatii de  serviciu, urmareste
recuperarea lor la detasarea, delegarea, suspendarea si incetarea contractelor
individuale de munca; |

- Intocmeste si gestioneazd dosarele personale ale salariatilor institutiei, conform
prevederllor legale; ‘

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

- Exercitd si alte atributii in domeniul sdu de activitate dispuse de conducerea
AF.L m cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare pr1V1nd
act1v1tatea de resurse umane; ‘

12 ATRIBUTIILE SERVICIULUI JURIDIC, LEGISLATIE,
‘ CONTENCIOS

- Reprezinti interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, Parchetului,
Notariatelor, Executorilor Judecatoresti, precum si a altor organe, pe baza de
delegatie emisd sub semnitura reprezentantului legal al institutiei ;

- Acorda aviz de legalitate contractelor incheiate intre A.F.I. si persoane fizice
si Jurldlce precum si altor mésuri care sunt de naturd sa aduca atingere drepturllor
si intereselor legitime ale institutiei;

- Ia masuri pentru recuperarea creantelor prin obtinerea titlurilor executoru s
depune diligentele necesare in vederea executdrii acestora;

- Acorda vizd si consultantd juridicd compartimentelor institutiei legata de
problemele care fac obiectul de activitate al insitutiei;

- Intocmeste proiecte de Dispozitii ale Primarului General in legiturd cu
obiectul de activitate al institutiei, pe care le supune spre aprobare Primarului
General; :

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

- Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecéatoresti;

- Redacteazd intdmpindri, raspunsuri la solicitarile instantelor si la
interogatorii, cdnd este cazul, |

- Redacteazé actiuni judecéatoresti;

- Redacteaza raspunsurile la petitiile repartizate spre solutionare de catre
conducere; |

- Depune diligentele prevazute de lege pentru buna conducere a proceselor in
care A F.1. este parte;

- In vederea executarii silite obtine titlurile executorii;

- Exercita si alte atributii din domeniul sau de activitate care sunt dlspuse de
conducerea A F 1. sau care decurg din actele normative in vigoare privind activitatea
Juridica.
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| 1.3 ATRIBUTIILE SERVICIULUI SISTEME INFORMATICE |
| SI SERVICE

- Gestioneazd si actualizeazi baza de date privind fondul imbbiliar
administrat;
- Raspunde de intretinerea calculatoarelor si imprimantelor din dotare
interventii in cadrul blocajelor de soft aparute, devirusarea calculatoarelor; |

- Opereaza pe site-ul Sistemului Electronic de Achizitii Publice, organizeaza
si ofera consultanta pentru achizitiile publice in sistem electronic, in baza O.U.G.
nr. 34/2006 poartd corespondenta cu Autoritatea Nationald de Reglementare si
Monitorizare a Achizitiilor Publice; I

- Intocmeste evidenta imobilelor ce fac obiectul contractelor de prestar1
servicii incheiate Intre Consiliul General al Municipiului Bucuresti — Administratia
Fondului Imobiliar si societédtile comerciale continuatoare ale fostelor ICRAL-uri
respectiv locuinte, spatu cu alta destinatie decat aceea de locuints, terenuri; |

- Efectueaza si oferd consultantd in realizarea lucrarilor efectuate cu aJutorul
calculatorului celorlalte compartimente din cadrul A.F.L; !

- Intocme§te si transmite raspunsuri la sohcltarlle formulate in SCI‘lS de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale;

- Exer01ta si alte atributii in domeniul sdu de activitate dispuse de conducerea
AF.L 1n cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare;

i 11
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1.4. ATRIBUTIILE SERVICIULUI FOND LOCATIV

- Intocmeste protocoale de predare-preluare conform Dispozitiilor Primarului
General emise In baza Legii nr.10/2001 si 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 la 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 si juridice) date pr1v1nd 51tuat1a
Jurldlca si locativa a imobilelor aflate In administrarea P.M.B. in baza dosarelor de
fond din arhiva, preluate de la S.C.”Heréastrdu 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.I;

- Urmareste si evidentiaza evolutia 51tuat1110r juridice ale fondului 1mob111ar
(transformarl pe care le suportd imobilele din punct de vedere juridic); !




- incheie procese verbale, protocoale privind transferul unor cladiri si terenuri
din administrarea unor institutii de stat, in administrarea P.M.B. si invers, 1n baza
Hotarérilor C.G.M.B.; w

‘Intocme§te si transmite rdspunsuri la solicitidrile formulate in scr1s de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; |

- Executd 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.

1.5. ATRIBUTIILE SERVICIULUI INTOCMIRE SI URMARIRE;
! CONTRACTE INCHIRIERI S.A.D. |

- Incheierea de contracte de inchiriere in baza notelor de atribuire emise de
directiile de specialitate din cadrul P.M.B. si urmaérirea clauzelor (mai putin cele
strict financiare, urmdrite prin serviciul contabilitate) inscrise in contractele
1nche1ate cu: ;;

- persoane fizice ‘
- ON.G. —uri i
- Partide Politice ;}
- Institutii Publice, etc. |

- Inche1erea contractelor se face in conformitate cu prevederile legale in
v1goare
- 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
Economicd - Directia de Achizitii, Concesiondri si Contracte cu agenti economici —
persoane juridice; |

- Intocmeste intreaga corespondentd legata de spatiile cu alta destlnatle
(Verlﬁcare pe teren, intocmire note de constatare, notificéri, etc.); |

- Intocmeste documentatia necesard §i o transmite la P.M.B. — D1rect1a
Juridica sau la S.J.L.C. — A.F.I. pentru actionarea in instanti si la Directia Achizitii
Concesiondri Contracte pentru rezilierea contractelor, respectiv anularea fiselor de
calcul, in cazul agentilor economici care nu respectd clauzele contractuale; |

- Informeazd Societdtile Comerciale foste I.C.R.A.L.-uri, Oficiile de
Administrare - A.F.I. si P.M.B. — Directia Achizitii Concesiondri Contracte si
directiile abilitate cu privire la spatiile comerciale si de prestéri servicii care ies din
evidentd, urmare incheierii contractelor de vanzare cumpdrare; f

- Intocmeste trimestrial situtia dosarelor din evidentd (dosare pe rol, note de
constatare pe teren, etc.); |

- Intocmirea documentelor si actelor specifice transmiterii unor 1mob11e din/in
adm1n1§trarea AFI 1in baza unor hotirdri emise de Consiliul General al

\
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Municipiului Bucuresti (note si proiecte de dispozitie in colaborare cu comisiile
ablhtate sa predea/preia spatiile/ imobilele, procesele verbale de predare-primire);
- Comunicarea la P.M.B. — Cabinet Primar General a spatiilor care se
dlsponlblllzeaza |
- Intocmlrea si transmiterea raspunsurilor la solicitérile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; |
- Exercxta si alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de conducerea

AF.L 1n cadrul legal sau care decurg din actele nomative in vigoare. ;4

2. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI VANZARI

\
i
b
'\

Dxrectorul Vénzari al Administratiei Fondului Imobiliar are urmatoarele
atribu;u, raspunderi si competente: I
- Conduce activitatea curenti a serviciilor din subordine, reprezinta institutia
in relatiile cu alte persoane fizice si juridice in limitele de competent stablhte de
conducerea institutiei; i
- Coordoneazi activitatea Biroul Tehnic Amplasamente Evaludri, Serviciului
Comen21 Reparatii, Urmarire Lucrari, Receptii, si Serviciul Vanzari; ff
- Controleaza $1 raspunde de activitatea de comenzi si de receptle pentru
lucréri de intretinere §i reparatii;
- Urmareste si raspunde de asigurarea verificarii starii tehnice a cladmlor
stabihrea prioritétilor reparatiilor si executarea lucrérilor in termen si de calitate;
Controleazid si raspunde de activitatea privind eliberarea avizelor si
acordurllor precum §i constatarea lucrarilor de investitii executate de beneficiarii
spatiilor cu altd destinatie decat cea de locuinta; I
- Urmareste rezolvarea in termen a sesizérilor cetdtenilor ce revin serviciilor pe
care le coordoneaza cu respectarea prevederilor legale; i
- Comunica periodic forurilor competente, prin intermediul serviciilor din
subordine, lista imobilelor din domeniul privat al statului devenite 1nsalubre cu
propunere de solutii; |
- In limita competentelor acordate si in conditiile legii aproba 1nche1erea
contractelor pentru derularea activitatii curente cu terte persoane fizice sau juridice;
- Adopta orice alte hotariri si dispune masuri privind activitatea curentd a
institutiei In conditiile legii, Hotérarilor C.G.M.B., Dispozitiilor Primarului General
si ale Directorului General al A.F.1. ; !
- Exercitd si alte atributii in domenlu] 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 |

- Solutlonarea — in termenul prevazut de lege — a petitiilor adresate 1nst1tutlel
de catre persoanele fizice si juridice; |

- Intocmirea si transmiterea de adrese in scopul clarificarii situatiei Jurldlce
in vederea solutionadrii cererilor de cumparare adresate de céatre cetiteni, partlde
polmce si minoritati reprezentate in Parlamentul Roméniei; i

- Intocmirea si finalizarea dosarelor tehnice de evaluare pentru vanzarea
locumtelor si dosarelor tehnice pentru sediile partidelor pohtlce si mmorltatllor
reprezentate in Parlamentul Romaéniei conform legislatiei in vigoare; |

-1 Concesionarea terenurilor din curtile imobilelor pentru extlnderea
locumtelor in conformitate cu H.C.G.M.B. nr. 211/1997; jl

- Inreglstrarea transmiterea $1 arhivarea notificérilor primite; 34

- Inregistrarea si arhivarea punerilor in posesie transmise de Serv1c1u1 Fond
Locatlv (consultarea fisierelor implementate In baza de date a biroului) ; 11

- Inreglstrarea si arhivarea raspunsurilor transmise de cétre P.M.B. —Dlrectla
Juridica , Serviciul restituiri in naturd, comisia de aplicare din cadrul P.M.B. (Legea
nr. 10/2001) si Prefectura Municipiului Bucuresti; |

- Tine evidenta contractelor de colaborare si a fiselor de calcul pentru spatule
comer01ale, intocmite in baza H.C.G.M.B. nr. 59/1997 si D.P.G. nr. 105/1998;

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

- Verificarea tuturor vizelor necesare pentru ca pretul si poata fi incasat, dupa
ce ﬁsele de calcul au fost verificate de CFP, verificarea actelor din dosarul tehnic si
completarea acestuia cu acte necesare intocmirii contractului de vanzare- cumparare
verificarea valabilitatii actelor; I

- Corespondenta cu petentii, in sensul solicitdrii documentelor necesare sau
somarea acestora in cazul neprezentérii lor in vederea recuperarii sumelor datorate
intocmirea dispozitiilor de incasare pentru contractele de vanzare-cumparare $1 pentru
actele adltlonale cu valoare definitiva; :;

- Eliberarea contractelor de vanzare cumparare si a actelor aditionale;

- Verificarea in documentatiile existente referitoare la imobilele insalubre,
monumente, consolidari a imobilelor supuse vanzirii - conform Legii nr.112/1995
si Legn nr.10/2001, inscrierea clauzelor necesare si transmiterea de instiintdri catre
petenti conform legii (Legea 422/2001 — pentru monumente istorice si 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
consolldarl

- Comunicarea lunard catre Serviciul Contabilitate C.F.P. a sﬁuagel
apartamentelor vandute pentru scoaterea acestora din evident, cétre Serviciul Fond

- 11 -




Locativ (avind in vedere ca toate cererile Serviciului Fond Locativ referitoare la
vanzirile efectuate sunt fnaintate citre Serviciul Vanziri pentru vizi) si citre
Primaéria Mun1c1p1u1u1 Bucuresti si tuturor societdtilor abilitate in administrarea
locuintelor (sistéri chirie); f
- Vizarea cererilor transmise de la Serviciul Fond Locativ referitoare la
vanzarile efectuate pentru a riaspunde la Comisia de Aplicare a Legii nr. 10/2001 sau
la petenti; f
- Verlﬁcarea si mentionarea in tabulogramele pentru decontarea facturilor de
servicii — ascensoare a apartamentelor vandute, la solicitarea Serviciului Comen21
Reparatu Urmarire Lucrari Receptii; |
- Intocme§te la solicitarea conducerii A.F.I., statistici cu privire la situa’;ia
act1v1tat11 desfasurate in cadrul biroului; |
- Intocmeste s§i transmite raspunsuri la solicitirile formulate in scns de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; |
- Exercitd si alte atributii in domeniul séu de activitate dlspuse de conducerea
A.F.1 in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare; 1;
: ]
| 2.2 ATRIBUTIILE BIROULUI TEHNIC |
| AMPLASAMENTE, EVALUARI f

- Intocmeste documentatia in vederea incheierii contractelor de executie
privind lucririle de reparatii curente, constructii (reabilitiiri, lucriiri de construire,
reparatii capitale,etc) si instalatii la imobilele unde statul detine cota de proprietate
majorltara in conformitate cu legislatia in vigoare; |

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

- Intocmeste documentatla de autorizare pentru lucrdri de 1ntervent11 la

cladirile din zonele protejate; f
- Efectueazi deplasiri pe teren : |

e la solicitdrile celorlalte compartimente din cadrul A.F.L ver1ﬁca
suprafetele detinute in baza contractelor;

- o 1n vederea Intocmirii notelor de constatare privind avariile la 1mobllele
ocupate abuziv; ]
e 1in vederea eliberarii acordurilor care urmeaza si fie emise;

- Elibereazi acorduri de principiu pentru: H

12 - |
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’“f * obtinerea autorizatiei de construire de catre persoane particulare sau
sometatl comerciale pentru diferite lucréri de constructii si instalatii; %i

i o efectuarea de lucrari de amenajare, modernizare in locuinte si spatii
comerciale; H

| & brangéri-debransdri si separdri pentru instalatii de gaze, apd, canalizare,
‘e‘lectrice la imobilele cu cotd proprietate stat. I
|

I
\
|
il

f—Verlﬁca cantititile de lucriri de constructii si instalatii privind modernizarea

si amenajarea in spatiile cu altd destinatie detinute in baza contractelor de inchiriere
sau a ﬁselor de calcul, dupa care intocmeste notele de constatare privind investitiile;

- Verifica documentatia in vederea semnirii proceselor-verbale de buni

vecmatate J

- Intocmeste procese-verbale a stérii de fapt a imobilelor revendicate conform
legii; - ‘ f

- Solutioneazi cererile persoanelor fizice si juridice privind situatia Jurldlca si
a despagublrllor banesti a imobilelor expropriate/demolate de pe raza sectoarelor 1-6
si comunele limitrofe; *[

- Verificd pe teren, precum si la arhivele unor institutii de interes local al
muni01p1ulu1 Bucuresti, Societati Comerciale (foste I.C.R.A.L.-uri), D.L T L. a
sectoarelor Administratia Strizilor, alte institutii etc., situatia unor imobile; |

- Sesizeazd cu operativitate Directiilor din cadrul P.M.B., Primériilor de
sector sau altor institutii abilitate, situatiile in care acestea au atributii conform
prevederllor legale in vigoare, atunci cand este cazul,; ?1

- Reactualizeaza valorile de despagubire incasate pe Legea nr.112/ 1995, ca
urmare a restituirii imobilelor in baza Legii nr.10/2001, in conformitate cu
dispozitiile date de P.M.B. si intocmirea corespondentei aferente; |

- Efectueaza evaluarea terenurilor conform legislatiei in vigoare in vederea
stab111r11 taxelor de concesionare; I

. intocmeste si transmite raspunsuri la solicitarile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; |

- Exercité si alte atributii In domeniul sdu de activitate dispuse de conducerea

AF.I1 in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare;
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2.3 ATRIBUTIILE SERVICIULUI COMENZI REPARATII,
g URMARIRE LUCRARIL RECEPTII |
Verifica in teren sesizdrile cetatenilor, asociatiilor de proprietari referltoare
la repararea fondului imobiliar din administrare, intocmeste referate cu constatiri si

propuneri pe care le supune spre aprobare conducerii tehnice, redacteazi in termen
scrisori de raspuns; ‘,‘,

- Verifica situatia juridica a imobilelor la care se solicita lucrari de reparatii;
in cazul imobilelor revendicate se iau in evidentd lucrarile necesare pana la
clarlﬁcarea situatiei juridice a imobilelor respective; |

- Verifica pe teren si stabileste la imobilele majoritar proprietate de stat fara
litigii, cantltatlle de lucrari strict necesare pentru asigurarea functionalitatii acestora;

- In cazul imobilelor mixte, majoritar proprietate de stat se solicita in prealabil
acordul coproprietarilor §i detindtorilor de SAD pentru participarea acestora cu cote
parti la realizarea lucrarilor de intretinere si reparatii; I

- Verifica situatia juridica, devizele analitice, intocmeste referate cu constatari
si propunen pe care le supune aprobdrii conducerii, intocmeste raspunsuri si
inainteazd devizele respective vizate Biroului Tehnic Amplasamente Evaludri in
vederea contractarii; ”

- Stabileste si comunica coproprietarilor si detinatorilor de SAD din imobilele
majoritar proprietate de stat la care s-au aprobat lucriri, cotele parti ce le revin
pentru achitarea lor; H

- Verifica situatia juridica, documentele depuse de asociatiile de proprietari si
in teren si propune spre aprobarea conducerii necesarul de lucréri si cota parte ce se
suportd de cétre A.F.1. in calitate de coproprietar in cazul imobilelor mixte, majoritar
particulare la care lucrérile de reparatii se executd din initiativa asociatiilor de
proprletarl prin diverse firme de specialitate; |

- Verifica situatia juridica si starea tehnica a imobilelor propuse de sometatlle
comerciale (foste ICRAL-uri) sau oficiile de administrare pentru a fi incluse 1n lista
imobilelor insalubre si le transmite factorilor de decizie din P.M.B. in Vederea
stab111r11 masurilor de interventie; I

= Verificad si deconteaza facturile de prestari servicii pentru revizia tehnica
curenta si intretinere completd a ascensoarelor; M

- Verifica si deconteaza citre asociatiile de locatari sau proprietari cheltmellle
de mtretlnere pentru locuintele si SAD-urile libere; “

- Sesizeazd cu operativitate Directiilor din cadrul P.M.B,, Prlmarnlor de
sector sau altor institutii abilitate, situatiile in care acestea au atributii conform
prevederllor legale in vigoare atunci cand este cazul;
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- Orgamzeaza si raspunde de urmdrirea lucrarilor de intretinere, reparatii
curente (reabllltarl, lucriri de construire, reparatii capitale,etc) la imobilele din
administrarea proprie, cu respectarea prevederilor din normativele de constructu in
vigoare, in limita valorii contractelor incheiate; ‘

- Verifica cantitativ si calitativ in vederea decontdrii, lucririle de reparatu
(reabilitari, lucrari de construire, reparatii capitaleetc) cu respegtarea
prevederilor legale in vigoare, conform situatiilor de platd prezentate de executant;

- Organizeazd si participi la receptia lucrdrilor de intretinere §i reparatii
(reabilitari, lucrdri de construire, reparatii capitale,etc) cu respeétarea
prevederilor legale;

- Tine evidenta lucrarilor executate si receptionate;

- Orgamzeaza si urmireste solutionarea cererilor, sesizarilor si audlentelor
locatarilor sau asociatilor de locatari, care privesc activitatea serviciului; >‘

- In cadrul activitatii de urmdrire a lucrarilor de reparatii, salariatii serv101ului
trebuie sé verifice lucrarile executate din contractele incheiate, pe toatd perioada de
derulare a acestora, respectiv s intocmeascd, verifice si si vizeze urmatoarele
documente: H

. -sd verifice si sa vizeze situatiile de plata cu lucrarile executate; |
| - s vizeze procesele verbale de receptie la terminarea lucrarilor;
| - s vizeze facturile cu valoarea lucrérilor de reparatii executate;
- - sd vizeze decontarea cotelor parti de stat pentru lucrari de reparatu la
1mob11ele majoritar partlculare in baza referatelor aprobate; I
- sa Intocmeasca §i sd vizeze propunerea de platd cu ordonantarea de plata
pentru lucrérile de reparatii executate; ‘g
Intocme§te si transmite rdspunsuri la solicitarile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; I
- Exercita 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.

i‘
!

I
il
i

‘\
i

‘\
\

i

‘ : 3. ATRIBUTHLE DIRECTORULUI ECONOMIC
Yl
Difectoml Economic al Administratiei Fondului Imobiliar are urmitoarele
atributii, raspunderi i competente:
- Elaboreazi proiectul bugetului de venituri si cheltuieli in colaborare cu
serviciile de specialitate A.F.L; |
Orgamzeaza controlul financiar preventiv propriu prin viza de control
financiar preventiv, conform prevederilor legale in vigoare;
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, |
- ‘Asigurd intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu
respectarea dispozitiilor legale, precum si efectuarea corectd si la timp a
inregistrarilor; J%

- Asigurd tinerea corectd si la timp a evidentelor contabile pr1v1nd operatule
referitoare la executarea bugetului, intrebuintarea fondurilor banesti si materlalelor

- Verifica toate operatiile financiare; w

Coordoneaza lucririle privind elaborarea bilantului contabil, asigurd
inregistrarea la timp si contabilizarea operatiilor, corectarea inregistrarilor eronate
in evidentele contabile precum si inldturarea greselilor din situatiile financiare sau
registrele de contabilitate; 3‘

- Asigurd respectarea obligatiilor ce derivd din legile cu caracter fiscal,
stabilirea si vérsarea la bugetul statului de cétre unitate la termen a impozitelor,
taxelor si celorlalte drepturi cuvenite; |

- Controleaza intrebuintarea conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate
salariilor, respectarea nivelului salariilor, a drepturilor de personal in concordanta cu
statul de functii aprobat; i

- Semneaza toate documentele n baza cérora se fac plati, primiri sau ehberarl
de bunuri si alte valori; ;;

- Asigurd documentatia contabild pe baza careia se fac inregistrarile precum si
situatiile, extrasele, balantele, conturile de executie bugetard sau de gestiune
sintetice avand dreptul sa refuze pe cele care nu sunt in concordanta cu dlspozmlle
legale; |

- Exercita control financiar in conformitate cu actele normative in vigoare;

- Organizeaza efectuarea la timp a inventarierii valorilor materiale, banestl sia
decontdrilor conform reglementdrilor legale in vigoare; |

- Exercita si alte atributii in domeniul sdu de activitate dispuse de Dlrectorul
General al A.F.1. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in v1goqre

3.1 ATRIBUTIILE SERVICIULUI FINANCIAR

Vi
i
"

- Urmare§te si raspunde de modul de desfasurare al operatiunilor de decontare cu
furnizorii si beneficiarii; !

- Efectueaza operatiuni de incasari si plati de la persoane fizice si _|ur1d1ce in
numerar prin casierie;

- Asigurd plata la termen catre bugete a sumelor datorate;

- Asigurd si rdspunde de efectuarea corectd si la timp a calculu1u1 $1 plati
salarulor si a celorlalte drepturi de personal;
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- Raspunde de incasarea corectd de la persoanele fizice si juridice a numerarulm
si depunerea acestuia n banca cu respectarea reglementérilor legale in v1goare

- Urmaregte si raspunde de intocmirea notelor contabile pentru documentele
bancare si casieriile A.F.I., precum si depunerea acestora la Serviciul Contabilitate
CFP in termenele stabilite; H

- Participa la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al institﬁtiei si
urméreste realizarea acestuia la Titlul “ Cheltuieli de personal”; ‘}

- Intocmeste lunar “Declaratia 300 — Decontul de TVA”, tot ce decurge din
aceastd activitate §i semestrial Declaratia 394 si asigurd depunerea acestora la
Administratia Financiara in termenul legal; f

- Intocmeste lunar “Declaratia 100” si “Declaratia 102” privind obhgatnle de
plata la BS si BASFS si asigura depunerea acestora in termenul legal; j

- Intocmeste lunar toate situatiile ce decurg din derularea activitatii financiare a
institutiei si asigura depunerea acestora in termenele legale la mstltutnle sau
directiile P.M.B. abilitate; I

- Verifica zilnic toate registrele de casi aferente sumelor depuse in banca ;

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

- Urmareste recuperarea cheltuielilor administrativ-gospodiresti de la agentii
economici care isi desfagoard activitatea in sediul A.F.I., conform protocolulm anual
mchelat |

- Verificd gestiunile proprii, urmireste incasarile si platile efectuate prin
casieriile proprii §i depunerea numerarului in banca; |

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

- Exercita si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de conducerea
A F.I in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

|
‘3.2 ATRIBUTIILE SERVICIULUI CONTABILITATE C.F.P.
| |
- Efectueazd la timp inregistrdrile in evidenta analitici a materialelor,
obiectelor de inventar, mijloacelor fixe si mijloace fixe — cladiri aflate in
administrare, altor debitori, altor creditori si decontéri cu bugetul local;

- Inregistreaza platile si cheltuielile din alocatia bugetard in fisele de ev1denta
pentru operatmm bugetare, pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare; i

- Primeste si inregistreaza in evidenta sinteticad notele contabile intocmite de
serv1c111e si oficiile de administrare; g

- Evidentiaza si mreglstreaza propunerile de angajare a cheltuielilor bugetare
angajamentele bugetare si ordonantarile de plata ale institutiei;
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- A51gura evidenta creditelor bugetare aprobate si a angajamentelor bugetare
aferente exercitiului financiar curent; I

- Intocmeste si analizeazd balanta de verificare lunarg, urmirind toate
corelatule prevazute de Legea Contabilitatii nr. 82/1991, cu toate modlﬁcarlle si
completarile ulterioare; H

- Intocmeste trimestrial bilantul contabil, :‘

- Orgamzeaza valorificarea inventarierii generale anuale; ?‘[

- Intocmeste raportarile privind veniturile realizate de institutie pe fiecare
sursa de venit; H

- Participa la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al mstltytlel si
urmareste realizarea acestuia pe capitole; 1}

- Urmaéreste si evidentiazd TVA de plata la nivelul institutiei; I

- Urmareste evidenta analitica a contractelor de asociere, de colaborare si de
inchiriere si a fiselor de calcul intocmite in baza hotararilor emise de Consiliul
General al Municipiului Bucuresti, intre P.M.B. sau A.F.I. si agentii economici;

- Intocmeste lunar notele contabile i balanta de verificare pentru : |

| - derularea contractelor de inchiriere si a fiselor de calcul pentru
spatiile cu altd destinatie decét cea de locuinti;
- miscarea fondului imobiliar;
- deconturile societatilor comerciale prestatoare de serv1cu (foste
ICRAL-uri) privind realizarea veniturilor din chirii;
- consumul de timbre postale;
- consumul de materiale ;

-A51gura verificarea documentelor si acordarea vizei de control ﬂnanc1ar
preventiv pentru toate operatiunile supuse acestui tip de viza; :

- Tine evidenta contractelor de vanzare-cumpérare cu plata in rate emlse in
cadrul institutiei si societatile comerciale (foste ICRAL-uri) si incheiate in baza
urmadtoarelor actelor normative in vigoare: Legea nr.50/1991, Legea nr.85/1992
(republicatd), O.G.nr.19/1994, Legea nr.112/1995, Circulara BNR nr. 2/2002 ,
Legea nr.114/1996 etc.; w

- intocmeste dlSpOthllle de incasare §i plata catre casieria A.F.,
documentatia in vederea pléatii integrale a locuintelor precum si balanta analitica a
conturilor de urmadrire rate locuinte; “

- Elibereazi adeverinte de achitare integrala a locuintelor si ridicare 1poteca
sistdri citre angajatori in urma plétii integrale, adeverinte catre notariatele publice in
vederea deschiderii succesiunii si intocmeste somatii cétre debitori sau, dupd caz,
documentatia necesard actiondrii In instantd in vederea recuperarii sumelor restante;

- Tine evidenta, urmareste incasarea taxelor de concesionare a terenurilor
pentru care s-au incheiat contracte de concesionare conform Legii nr. 50/ 1991
(republlcata) si a prevederilor H.C.G.M.B. nr. 211/1997 si intocmeste lunar nota
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contabild, situatia debitorilor la contractele de concesionare, precum si facturi
fiscale pentru persoanele juridice platitoare de redeventa;

- Intocmeste si transmite rdspunsuri in termen solicitdrilor adresate in scris de
catre persoanele fizice sau juridice indreptatite s solicite aceste acte, mstante de
judecatd, politie si procuraturd conform prevederilor legale; |

- Transmite agentilor economici si persoanelor fizice orice modificari aparute
in legislatia referitoare la procentul de dobanda, TVA, etc; I

- Tine evidenta contabila sinteticd privind activitatea de vanzare a locumtelor
cu plata integrald si in rate conform legii; »}

- Asigura calculul de T.V.A. exigibil la platile integrale si la termen rezultate
din vanzarl locuinte conform legislatiei; “

- Efectuaza viramente la termenele legal stabilite, catre bugetul local si
bugetul de stat, pentru incasirile din vanziri locuinte cu plata integrala si in rate,
prin intocmirea ordinelor de platd, conform legii; |

- Efectueaza regularizari dintre conturile bancare prin intocmirea ordlnelor de
platd si vireazd sumele necuvenite in conturile corespunzitoare; |

: - Inreglstreaza sumele din notele contabile in fisele de cont si urmareste
corelatule dintre soldurile evidentelor analitice si sintetice; |

- Exercita si alte atributii iIn domeniul sdu de activitate dispuse de conducerea
A F. I in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare. |

3 3 ATRIBUTHHLE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV
SI SECURITATEA MUNCII

- Raspunde ,controleazd si ia masuri de respectare a normelor de aparare
impotriva incendiilor conform prevederilor legale in vigoare; ?
- A51gura dactilografierea lucrérilor efectuate in cadrul institutiei;

- Asigura curdtenia si igiena spatiilor in care 1si desfasoara act1v1tatea
salar1at11 institutiei; \‘

- Raspunde de gospodarirea rationald a energ1e1 apei, combustibililor,
rech1z1telor si 1mpr1matelor de birou precum sia altor materlale de uz gospodaresc

R

- A51gura si controleazd aplicarea cu strictete a prevederllor legale in
domeniul securitatii si sdnatatii in munca; “
- Asigura masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munca si

imbolnavmlor profesionale, urmareste obtinerea autorizatiilor de functionare;
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- A51gura si raspunde de efectuarea instructajelor de securitate si sinatate in
munca la angajare pentru noi angajati a salariatilor A.F.IL; |

- Verifica efectuarea lunara, trimestriald si anuald a instructajului per1odlc de
securitate si sinitate in muncd, precum si a instructajului la locul de munca si
mtocme§te rapoarte cu cele constatate; !\

- Participa prin reprezentant la cercetarea accidentelor de munca in care sunt
1mphcat1 salariati ai A.F.I. si informeazi conducerea institutiei; i

- Tine legétura cu Inspectoratul Teritorial de Munci in legaturd cu activititile
din cadrul A.F.L pe linie de securitate si sénatate in munca; |

- Colaboreaza cu medicul/serviciul medical de medicina muncii la
identificarea si evaluarea factorilor de risc si la fundamentarea programulul de
masuri de securitatea si sdndtatea muncii; I

- Ia masuri in vederea masuratorilor privind determinarea campului
electromagnetic in cadrul sediului central si al celorlalte locatii ale institutiel,
interpretarea rezultatelor si obtinerea avizului din parteea Inspectortaului Teritorial
de Munca si al Ministrului Finantelor Publice; |

- Intocmeste si transmite raspunsuri la solicitirile formulate in SCI‘lS de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale;

- Exercita si alte atributii in domeniul sdu de activitate dispuse de conducerea

A.F.L 1n cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare. |

A. ATRIBUTIILE OFICIULUI DE ADMINISTRARE NR. 1
{ Intocmeste contracte de inchiriere pentru locuinte (blocuri noi, locuinte
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; locuinte achizitionate de
la populatie conform H.C.G.M.B. nr.20/2000 si repartizate ca locuinte sociale;
locuinte create/asigurate conform O.U.G. nr.74/2007; garaje,etc.) pe baza
repartitiilor emise, dupd verificarea tuturor documentelor ce stau la baza acestor

contracte, conform legislatiei in vigoare; |
- Tine evidenta si urméreste toate contractele de inchiriere pe care le are in
derulare, ce au fost intocmite in baza repartitiilor emise de P.M.B. si Pr1mar111e de

Sector |

- Prelungeste contractele de inchiriere si calculeaza (recalculeaza) chiria
conform legislatiei in vigoare;
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| [
- Solicitd acordul Primériilor de Sector, conform H.C.G.M.B. nr. 42/2003
pentru cererile de schimburi de locuinta, transcrieri de contracte de inchiriere si
intrari in spatiu; I

- Comunicd Primadriilor de Sector spatiile libere transmise de oﬁcule de
administrare din cadrul A.F.I cat si de societdtile comerciale de zona (foste
I.C.R.A.L.-uri) si tine evidenta acestora. in cazul in care aceste spatii se aﬂa in
imobile ce fac obiectul unor solicitiri de revendicare (notificari in baza Legii-
nr.10/2001) sau procese pe rol sunt transmise mai intdi spre verificare Directiei
Juridic Contencios si Legislatie din cadrul P.M.B. (spre stiintd primariilor de
sector); !

- Tine evidenta contabil intocmind lunar situatiile contabile aferente;

- Inregistreaza lunar in documentele contabile debitele si incasarile sau platile
realizate prin casieria proprie §i prin bancd, calculeaza accesorii pentru plat1le facute
cu Intérziere; i

- Urmareste debitorii din chirii, iIntocmeste somatii, notificéri;

- Transmite Serviciului Juridic Legislatie Contencios din cadrul AF.L
dosarele intocmite in vederea actiondrii in instantd a debitorilor (pentru recuperarea
debltelor) si a chiriasilor care nu respecta clauzele contractuale; |

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

- Transmite procentele pentru scoaterea din fondul de baza a mljloacelor fixe,
cladiri (vanzari, retrocedari, iesiri); i

- Sigileaza i comunica primdriilor de sector locuintele sau garajele care devin
libere (aflate in zona de administrare a oficiului); |

- Verificd periodic locuintele aflate in administrare, conform leg1slatlel in
Vigoare : I

- Inventariaza activele aflate in administrare; W

- Rezolvi conform legii toate solicitarile inregistrate in cadrul oficiului;

- intocmeste si transmite raspunsuri la solicitirile formulate in scrls de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; |

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

:B. ATRIBUTHLE OFICIILOR DE ADMINISTRARE NR. 2 - 4

- Intocmeste si urmareste contractele de inchiriere pentru locuinte si SAD-uri
pe baza repartitiilor emise de P.M.B si Primariile de Sector, dupa verificarea tuturor
documentelor ce stau la baza acestor contracte conform legislatiei in vigoare;
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- Tine evidenta tuturor contractelor de inchiriere si a spatiilor libere;

- Verificd documentatia ce std la baza schimburilor de locuint, transcrieri de
contracte, iegiri-intrari din si in spatiu, si intocmeste note catre Comisia de analizi si
aprobare a Primariilor de Sector conform H.C.G.M.B. nr. 42/2003 art.19 51 a Legii
nr.114/1996; i

- Inregistreazi in documentele de evidentd contabila lunar toate operatlumle
financiar-contabile ce deriva din activitatea specifica; ]

- Inregistraza cronologic incasdrile si platile efectuate prin casieriile proprii
sau prin bancé, pe baza documentelor justificative; g

- Prelungeste contractele de inchiriere pentru locuinte conform prevederllor
legale in vigoare si actualizeaza chiria la SAD-uri conform Hotararilor C.G.M.B. in
vigoare, in baza coeficientului de indexare trimestrial transmis de directia abllltata
din P. M B.; |
- Transmite Serviciului Juridic Legislatie Contencios al A.F.I. in termen
dosarele intocmite in vederea actiondrii n instantd a debitorilor pentru recuperarea
debitelor si acolo unde este cazul rezilierea contractelor si evacuarea din spatiu;

- Recalculeaza chiria lunard ori de cate ori survin modificari de venituri pe
familie, Intocmeste somatii si notificéri pentru debitele din chirii locuinte;

- Intocmeste fise cu cotele de proprietate pentru imobilele aflate in zona de
administrare a oficiilor si le transmite solicitantilor; f

- Intocmeste balante de verificare si notele contabile lunar;

Intocmeste documentatia pentru stabilirea garantiei de solvabllltate si
pactulul comisoriu de gradul IV pentru SAD-uri;

- Transmite procentele pentru scoaterea din fondul de baza a mljloacelor fixe
cladm (vanzari, retrocedarx) ‘

- Asigurd si comunicd conducerii institutiei spatiile care devin libere;

- Intocmeste si transmite solicitantilor in termenul prevazut de lege situatia
Jurldlca si locativa a imobilelor din zona administrata, ‘

- Verificd starea tehnicd si situatia locativd a spatiilor aflate in administrare
(locumte si SAD-uri) si intocmeste Procese Verbale de constatare (locumte -
semestrial si SAD — trimestrial);

- Inventariazd activele aflate in administrare;

- Verifica si constatd in termen reclamatiile si sesizérile locatarilor d1n zona
administrata si raspunde in termenul previzut de lege; |

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

- Sesizeaza organele de politie pentru ocuparea abuziva a fondului 1mob111ar
de stat in conformitate cu prevederile legii;
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- Intocmeste si transmite raspunsuri la solicitdrile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale; f
- Exercita si alte atributii in domeniul sdu de activitate dispuse de conducerea

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

CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE

1. Atributii comune tuturor compartimentelor organizatorice din structura
AFIL:

| - Primeste, inregistreazi, analizeazad si solutioneazd sesizdrile, petitiile si
reclamatiile, respectiv orice fel de corespondentd repartizate compartimentului,
inclusiv cererile inregistrate in baza Legii nr.544/2001 (informatii de interes pubhc)
in termenul prevézut de legislatia in vigoare;

- Transmite raspunsurile la petitiile Inregistrate prin Registratura A. FI
vederea eliberdrii acestora catre petenti; I

- Intocmeste si actualizeaza fisele de post pentru personalul din subordine, cu
respectarea strictd a atributiilor stabilite prin Regulamentul de Organizare si
Functionare si le transmite biroului resurse umane, conform prevederilor legale in
vigoare; l
- Efectueazi instructajul privind sdnitatea si securitatea in muncd, la locul de
munca si periodic in cadrul compartimentului; |

- Face propuneri privind bugetul compartimentului, la solicitarea Directorului
Economlc q

- Monitorizeazd aparitia unor noi prevederi legale sau de reglementare
spemﬁce domeniului de activitate, le analizeaza, propune masuri in vederea aplicarii
acestora, instruieste personalul si urméreste aplicarea lor 1in activitatea
compartimentului; \

| - Utilizeazd corespunzitor tehnica de calcul aflati in :dotarea
compartimentului; !

- Intocmeste trimestrial sau ori de céte ori este nevoie necesarul de rechizite si
de materiale consumabile necesare compartimentului, pe care la 1na1nteaza
serv101ulu1 administrativ, securitatea si sdnatatea in munca; |

- Intocmeste situatii statistice, analize, rapoarte si sinteze pe domemlle de
act1v1tate ale compartimentului; I

| - Intocmeste anual raportul de activitate al compartimentului si il inainteaza
b1roulu1 resurse umane in vederea centralizarii; ;

- Pastreaza si arhiveaza documentele proprii in format electronic $1/sau pe
suport de hartie; |
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- Raspunde de utilizarea si intretinerea obiectelor de inventar si a mljloacelor
ﬁxe date in folosinta in scopul deruldrii in bune conditii a activitdtii curente;

2 Activitatea de audit intern va fi asigurata de directia de resort din cadrul
aparatu1u1 de specialitate al Primarului General respectiv Directia de Audit Public
Intern. :

|

3. Neindeplinirea sau mdephmrea necorespunzitoare, precum §i 1ncalcarea cu
1ntentle a atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau penala
a salar1atulu1 vinovat.

4 Litigiile de orice fel in care Administratia Fondului Imobiliar Bucurestl
este parte sunt de competenta instantelor judecatoresti, conform legii.

5 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu
celelalte reglementari legale in vigoare, aplicabile si se modificd si completeaza ori
de cate ori intervin modificari ulterioare ale normelor legislative sau in structura
organizatoricd a Administratiei Fondului Imobiliar Bucuresti sau ori de cate ori se
1mpune
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PRIMARIA AL G
Primar General

| i EXPUNERE DE MOTIVE ;
la pronectul de hotarare al CGMB prlvmd modnflcarea Hotararii CGMB nr. 101/2001 si aproBarea
Regulamentulw de Organizare si Functlonare aI Admlnlstratlel Fondului Imobiliar Bucurestl
i corespunzitor organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010 H

! o ‘
H
Administratia Fondului Imobiliar Bucuresti este o institutie publica de mteres local al

Mummplulu: Bucuresti, cu personalitate juridica a carei structura organizatorica (organlgrama) Si
I

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

in aplicarea prevedenlor art6 dm*Hofararea CGMB nr. 174/2010 privind reducerea
numarului total de posturi si aprobarea structurii organizatorice a aparatului de spemahtate al
Primarului general, a aparatului permanent de lucru al CGMB si ale serviciilor/ institutiilor publice de
interes local al municipiului 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 - Regulamentele de Organizare si Functionare ale serviciilor si
institutiilor publice de interes local ale Municipiului Bucuresti, conform organigramelor si
numarului total de posturi stabilite prin aceasta hotarére, se prezinta spre aprobarea CGMB
in termen de 60 de zile de Ila data mtraru ln v:goare a acesteia.

i
‘ Regulamentul de 'or"gan‘lzarefk-sr?*f«un”ct,lonare al Administratiei Fondului Imobiliar
Bucuresti, corespunzator organigramei aprobate, este prezentat in anexa la prezentul proiect
de hotarare si cuprinde detaliat atributiile si competentele fiecarui compartiment dln cadrul
acestel structuri organizatorice. ”

Avand in vedere cele mentionate mai sus, in temeiul art. 36 alin. (1), alin. (2) lit. a) si
alln ( 3) lit. b), precum si al art. 45 alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare se propune alaturat , spre dezbaterea si
aprobarea CGMB, proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare Si
Functionare al Administratiei Fondului Imobvhar Bucuresti, corespunzator organigramei aprobate prin
Hotararea CGMB nr. 174/2010. SRR I
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RAPORT DE SPECIALITATE |

la proiectul de hotarare al CGMB privind modlf “area Hotararii CGMB nr. 101/2001 si aprobarea
Regulamentulw de Organizare si Functlonare aI Adm|n|strat1e| Fondului Imobiliar Bucurestl
corespunzator organigramei aprobate prm Hotararea CGMB nr. 174/2010 31

in aplicarea prevederilor art.6 din Hotararea 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 lucru al CGMB si ale serviciilor/ institutiilor publice de
interes local al municipiului 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 - Regulamentele de Organizare si Functionare ale serviciilor gi
institutiilor publice de intereS"Io'caI ’ale" Municipiului Bucuresgti, conform organigramelor si
numdrului total de posturi stabilite prin aceastad hotirare, se prezintd spre aprobarea CGMB
in termen de 60 de zile de la data intrdrii in vigoare a acesteia. |

Organigrama si numarul total de posturi ale Administratiei Fondului Imobiliar Bucuresti au
fost aprobate prin art.3 (8) din Hotararea CGMB nr. 174/2010. “
‘ Regulamentul de organizare si functionare al Administratiei Fondului Imobiliar Bucure§t| ,
corespunzator organigramei aprobate, este prezentat in anexa la prezentul proiect de hotarare si
cuprinde detaliat atributile si competentele flecarw compamment din cadrul aceste| structuri
organizatorice. PR

Tinand seama de cele mentionat&mai'sus, in temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) lit. a) si
alin.( 3) lit. b) siart. 45 alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare se prezinta alaturat proiectul de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al Administratiei Fondului Imobiliar Bucuresti,
corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010. !
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Fitor Ia proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentulm de
OrganIZare si Functionare al Administratiei Fondului Imobiliar Bucuresti,
corespun&ator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

. ;;
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Ccm,ﬂ economica, buget, finante, intrunitd Tn sedinta din data de
Q? /}{ﬂa anallzat expunerea de motive a Primarului General al
Munmp:uluq Bucuresti si raportul de specialitate al . :
{n.conformitate cu prevederile art. 44 alin. 1 §| art 54 alm (4) din Legea
nr.215/200% privind administratia publica Jocala, republicata, Cornisia ©:conomica,
buget, finante avizeaza favp«{b)'allnefa rabil/amana proiectul de hotérare privind
aplot)(:r_,eqRegulamentu|u| de Organizare si Functionare al Administratiei
imobiliar Bucuresti, corespunzator organlgramei anrobate prin
Hutararua,CGMB nr. 174/2010. |
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Privind  Proiectul de Hotarare privind aprobarea Regulamenitului de

Orgammre si Functionare al Administratiei Fondului Imobiliar
coresp gator orgamgramel aprobate prin HCGMB nr. 174/2010

Bucuresti,

|
|
|
|

7h;confcrmitate cu prevederile art.44 alin.1 si art. 54 alin.4 dih l.egea
nr.215/2001 privind administratia publica locala republicata,cu modificarile si

data

comp!sﬁi\ge ults roare Comisia Juridica si de Discipling, Tntrunita in sedinta din
0., a analizat Proiectul de hotarare privind aprobarea

Regulamentulu de Organizare si Functionare al Administratiei Fondului Imobiliar
Bucure§t| corsspunzator organigramei aprobate prin HCGMB nr. 174/2010

n—amrabf -----------
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, in uma dezbaterilor, Comisia hotaraste avizarea proiectului de hotérére:

Sp!avi‘!.ﬂ' an_dependen;ei nr. 291- 293, sector 6, Bucuresti, Romania; tel.: +4021 305 55 00; www.bucuresi-primaria.ro
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