— PUNCTUL NR. 18 N\

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

Avand in vedere expunerea de motive a Primarului General al Municipiului
Bucuresti si raportul de specuahtate al Directiei Managementul Resurselor
Umane,;

Vazand raportul Comisiei economice, buget, finante si avizul Comisiei
juridice si de disciplina din cadrul Consiliului General al Mumcnpluluu Bucuresti,

in aplicarea prevederilor art. 3 alin. (8) si art. 6 din Hotérarea 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 serviciilor/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. @), 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 aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al
Administratiei Fondului Imobiliar Bucuresti, corespunzitor 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 si orice prevedere contrarda prezentei hotarari isi inceteaza
aplicabilitatea.

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

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

Aceasta hotarare a fost adoptata in sedinta ........... a Consiliului General
al Municipiului Bucuresti din datade ..............

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.




CAPITOLUL1

DISPOZITII GENERALE

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

- Sediul Administratiei Fondului Imobiliar este in Bucuresti, Bld. Regina
Elisabeta nr. 16, sector 3, avand contul nr. RO03 TREZ 7035 026X XXO00 0135
deschis la Trezoreria Statului sector 3 si codul fiscal 5110730.

CAPITOLUL IT e

OBIECTUL DE ACTIVITATE

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

Administratia Fondului Imobiliar are in principal urmitoarele 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;

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

- Organizeaza §i raspunde de contractarea si urmarirea lucrarilor de intretinere
s1 reparatii curente la imobilele aflate in administrare;

- Reactualizeaza valorile de despagubire incasate conform Legii nr.112/1995
pentru imobilele retrocedate in baza Legii nr.10/2001;
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- Evalueaza 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 urmadreste,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 prestari
servicii incheiate intre Consiliul General al Municipiului Bucuresti — Administratia
Fondului Imobiliar §i societdtile comerciale continuatoare ale fostelor ICRAL-uri
respectiv locuinte, spatii cu alta destinatie decét aceea de locuinté, terenuri;

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

- Aprobid Regulamentul Intern;

- Desfasoard activititi de prestari de servicii cétre populatie, pentru care se
vor percepe tarife, pentru :

e eliberare duplicate a documentelor din arhiva proprie, la cererea celor
indreptétiti — 10 lei/pagina;

e celiberare copii simple a documentelor din arhiva proprie, la cererea celor
indreptititi — 5 lei/pagina ;

e intocmire §i eliberare de situatii si informatii referitoare la domeniul de

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

lei/pagina A4, 1 leu/pagina A3 .

Activitatea institutiei se desfasoard in spatiile care se afli in
administrarea directd astfel: B-dul Regina Elisabeta nr.16 sector 3 format din
S+P+M+8E 3652mp., Splaiul Independentei nr.2k, sector 3 format din M+Etl,
529mp., Str.Berzei.nr.33,bl.25A,parter+mezanin, sector 1 200mp., Str. Secuilor nr.8,
sect 4, 135mp, Str. 11 Iunie nr.67-69, sector 4.,70mp.



CAPITOLUL II1

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 §i Service;

- Serviciul Fond Locativ;

- Serviciul Intocmire si Urmirire Contracte inchirieiri SAD;
4 Oficii de Administrare

In subordinea Directorului Vanziri:

S
- Serviciul Vanziri;

- Biroul Tehnic Amplasamente, Evaludri;
- Serviciul Comenzi Reparatii, Urmérire Lucréri, Receptii;

In subordinea Directorului Economic:

Serviciul Financiar;

Serviciul Contabilitate C.F.P.;

Compartimentul Administrativ §i Securitatea muncii;
4 Oficii de Administrare.

CAPITOLUL IV

ATRIBUTI

1. ATRIBUTHILE 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 tea
curentd a institutiei §i o reprezintd in relatiile cu persoanele fizice si juridice in
limitele de competenta stabilite prin dispozitii ale Primarului General sau hotariri ale
C.G.M.B.

Directorul General al Administratiei Fondului Imobiliar are urmdtoarele
atributii, rdspunderi §i competente :

- Conduce si coordoneazd intreaga activitate a Administratiei Fondului
Imobiliar;

- Raspunde de organizarea activitdtii de control financiar preventiv si a

controlului intern, conform prevederilor legale 1n vigoare;

-Rispunde de organizarea activitétii de paza i prevenire impotriva incendiilor;

- Rispunde de organizarea activitétii de sdnitate si securitate in munca;

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

- In limita competentelor acordate, aprobd incheierea contractelor pentru
derularea activitdtii curente cu terfi agenti economici;

- Elaboreazi proiectul de organigrama, statul de functii, regulamentul de
organizare si functionare §i le inainteazd, compartimentului de resort din cadrul
PMB, in vederea supunerii spre aprobare C.G.M.B., conform reglementirilor legale;

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

- Aprobd Regulamentul Intern §i aplicarea normelor de securitatea si sdndtatea
In muncid;

- Organizeazd activitatea de perfectionare §i formare profesionald a
salariatilor, urmérind pregitirea specificd si reorientarea unor categorii de salariati
in contextul mutatiilor ce intervin in obiectul de activitate al institutiei potrivit
cerintelor de modernizare a activitatii;

- Dispune orice alte mésuri privind activitatea curenti a institutiei in conditiile
legii, Hotarérilor C.G.M.B. si Dispozitiilor Primarului General;

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

- Coordoneazd i verificd activitatea celor 6 societidti comerciale (foste
ICRAL-uri) 1in conformitate cu contractele existente, urmireste si verificd
respectarea clauzelor contractuale, dispune mdsuri privind incdlcarea clauzelor
contractuale, analizeazd si dispune rezilierea acestor contracte in conformitate cu
legislatia in vigoare, iar in cazul desfiintdrii acestor contracte coordoneazi
activitatea de preluare a activelor date in administrare directi;
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- In exercitarea atributiilor sale, directorul general emite decizii;
-Directorul General coordoneazd direct compartimentele avand urmétoarele
atributii:

1.1 ATRIBUTIILE BIROULUI RESURSE UMANE

- Asigura 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 munci;

- Efectueaza lucrdri 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 conducerii
institutiei, conform legislatiei in vigoare;

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

- Analizeazi utilizarea fortei de munca si propune masuri, asigurd necesarul de
personal corespunzator volumului de lucrdri si cerintelor de muncd in limita
numarului de posturi aprobat si a fondului de salarii;

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

- Urmareste intocmirea si reactualizarea figelor de post de catre sefii de resort si
tine evidenta acestora pentru intreg personalul institutiei; ]

- Elaboreaza si urmireste planul anual de perfectionare profesionald, conform
legii;

- Asigura gestiunea carnetelor de munca pentru intreg personalul institutiei;

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

- Intocmeste lucrarile privind programarea si reprogramarea concediilor de
odihna, tine evidenta concediilor de orice fel;

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

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




- Intocmeste, elibereaza si vizeazi legitimatii de  serviciu, urmireste
recuperarea lor la detasarea, delegarea, suspendarea si incetarea contractelor
individuale de munca;

- Intocmeste si gestioneaza dosarele personale ale salariatilor institutiei, conform
prevederilor legale;

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

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

1.2. ATRIBUTIILE SERVICIULUI JURIDIC, LEGISLATIE,
CONTENCIOS

- Reprezinta interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, Parchetului,
Notariatelor, Executorilor Judecatoresti, precum §i a altor organe, pe bazd de
delegatie emisa sub semnatura reprezentantului legal al institutiei ;

- Acorda aviz de legalitate contractelor incheiate intre A.F.1. si persoane fizice
si juridice, precum si altor masuri care sunt de natura sd aducé atingere drepturilor
si intereselor legitime ale institutiei;

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

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

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

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

- Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

- Redacteazd intdmpindri, rdspunsuri la solicitarile instantelor si la
interogatorii, cand este cazul;

- Redacteaza actiuni judecatoresti;

- Redacteazd rdspunsurile la petitiile repartizate spre solutionare de cétre
conducere;

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

- in vederea executirii silite obtine titlurile executorii;

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

- Gestioneazd i actualizeazd baza de date privind fondul imobiliar
administrat;

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

- Opereazi pe site-ul Sistemului Electronic de Achizitii Publice, organizeaza
st oferd consultantd 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;

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

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

- intocmeste §i transmite rispunsuri la solicitarile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale;

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

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 privind situatia
juridicd si locativa a imobilelor aflate in administrarea P.M.B. in baza dosarelor de
fond din arhiva, preluate de la S.C.”Heréstriu Nord”S.A. In anul 1999, precum si
cele aflate in raza de administrare a societétilor comerciale (fostele ICRAL-uri),
conform evidentelor altor servicii din cadrul A.F.L;

- Urmiéreste si evidentiaza evolutia situatiilor juridice ale fondului imobiliar
(transformari 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, in baza
Hotéararilor C.G.M.B.;

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

- Executd 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.

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
incheiate cu:

- persoane fizice

- O.N.G. —uri

- Partide Politice

- Institutii Publice, etc.

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

- Urmarirea clauzelor (mai putin cele strict financiare) inscrise in contractele
de inchiriere si in fisele de calcul, incheiate de P.M.B. prin Directia Generald
Economicd - Directia de Achizitii, Concesiondri i Contracte cu agenti economici —
persoane juridice;

- Intocmeste intreaga corespondentd legati de spatiile cu alti destinatie
(verificare pe teren, intocmire note de constatare, notificari, etc.);

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

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

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

- Intocmirea documentelor §i actelor specifice transmiterii unor imobile din/in
administrarea A.F.I. 1n baza unor hotirdri emise de Consiliul General al
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Municipiului Bucuresti (note si proiecte de dispozitie in colaborare cu comisiile
abilitate s@ predea/preia spatiile/ imobilele, procesele verbale de predare-primire);

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

- Intocmirea si transmiterea raspunsurilor la solicitarile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale;

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

2. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI VANZARI

Directorul Vénzéri al Administratiei Fondului Imobiliar are urmétoarele
atributii, rdspunderi §i competente:

- Conduce activitatea curentd a serviciilor din subordine, reprezintd institutia
in relatiile cu alte persoane fizice si juridice in limitele de competentd stabilite de
conducerea institutiei;

- Coordoneazi activitatea Biroul Tehnic Amplasamente Evaludri, Serviciului
Comenzi Reparatii, Urmarire Lucrari, Receptii, si Serviciul Vanzan;

- Controleaza si raspunde de activitatea de comenzi si de receptie pentru
lucrari de intretinere si reparatii;

- Urmaéreste si raspunde de asigurarea verificérii starii tehnice a cladirilor,
stabilirea prioritatilor reparatiilor si executarea lucrérilor in termen si de calitate;

- Controleazd si raspunde de activitatea privind eliberarea avizelor si
acordurilor, precum si constatarea lucrarilor de investitii executate de beneficiarii
spatiilor cu altd destinatie decat cea de locuinta,

- Urmaéreste rezolvarea in termen a sesizirilor cetétenilor ce revin serviciilor pe
care le coordoneaza cu respectarea prevederilor legale;

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

- In limita competentelor acordate si in conditiile legii aproba incheierea
contractelor pentru derularea activitatii curente cu terte persoane fizice sau juridice;

- Adoptd orice alte hotdriri si dispune masuri privind activitatea curenti a
institutiei in conditiile legii, Hotararilor C.G.M.B., Dispozitiilor Primarului General
si ale Directorului General al A.F.1. ;

- Exercitd si alte atributii in domeniul siu 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

- Solutionarea — in termenul prevdzut de lege — a petitiilor adresate institutiei
de cétre persoanele fizice si juridice;

- Intocmirea si transmiterea de adrese in scopul clarificarii situatiei juridice,
in vederea solutiondrii cererilor de cumpérare adresate de cétre cetiteni, partide
politice §i minoritati reprezentate in Parlamentul Roméniei;

- Intocmirea si finalizarea dosarelor tehnice de evaluare pentru vanzarea
locuintelor si dosarelor tehnice pentru sediile partidelor politice si minoritétilor
reprezentate in Parlamentul Romaniei conform legislatiei in vigoare;

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

- Inregistrarea, transmiterea si arhivarea notificarilor primite;

- Inregistrarea si arhivarea punerilor in posesie transmise de Serviciul Fond
Locativ (consultarea fisierelor implementate in baza de date a biroului) ;

- Inregistrarea si arhivarea raspunsurilor transmise de catre P.M.B. —Directia
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 spatiile
comerciale, intocmite in baza H.C.G.M.B. nr. 59/1997 si D.P.G. nr. 105/1998;

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

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

- Corespondenta cu petentii, in sensul solicitarii documentelor necesare sau
somarea acestora in cazul neprezentérii lor in vederea recuperérii sumelor datorate
intocmirea dispozitiilor de incasare pentru contractele de vanzare-cumparare $i pentru
actele aditionale cu valoare definitiva;

- Eliberarea contractelor de vanzare cumpdrare si a actelor aditionale;

- Verificarea in documentatiile existente referitoare la imobilele insalubre,
monumente, consolidari a imobilelor supuse vanzarii - conform Legii nr.112/1995
si Legii nr.10/2001, inscrierea clauzelor necesare §i transmiterea de instiintéri 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
consolidari;

- Comunicarea lunara catre Serviciul Contabilitate C.F.P. a situatiei
apartamentelor vandute pentru scoaterea acestora din evidenta, catre Serviciul Fond
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Locativ (avdnd in vedere cd toate cererile Serviciului Fond Locativ referitoare la
vanzdrile efectuate sunt inaintate citre Serviciul Vanzéri pentru vizd) si cétre
Primdria Municipiului Bucuresti si tuturor societdtilor abilitate in administrarea
locuintelor (sistéri chirie);

- Vizarea cererilor transmise de la Serviciul Fond Locativ referitoare la
vanzdrile efectuate pentru a rispunde la Comisia de Aplicare a Legii nr.10/2001 sau
la petenti;

- Verificarea §si mentionarea in tabulogramele pentru decontarea facturilor de
servicii — ascensoare a apartamentelor vandute, la solicitarea Serviciului Comenzi
Reparatii, Urmdrire Lucréri Receptii;

- Intocmeste, la solicitarea conducerii A.F.L., statistici cu privire la situatia
activitdtii desfagurate in cadrul biroului;

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

- Exerciti 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;

2.2 ATRIBUTIILE BIROULUI TEHNIC
AMPLASAMENTE, EVALUARI

A

- Intocmeste documentatia in vederea incheierii contractelor de executie
privind lucrérile de reparatii curente, constructii (reabilitiri, lucriri de construire,
reparatii capitale,etc) si instalatii la imobilele unde statul detine coti de proprietate
majoritard, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Intocmeste si tine evidenta contractelor de lucriri incheiate urmare a
procedurilor de achizitie public; o

- Intocmeste documentatia de autorizare pentru lucriri de interventii la
clddirile din zonele protejate;

- Efectueazi deplasari pe teren :

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

¢ 1in vederea Intocmirii notelor de constatare privind avariile la imobilele
ocupate abuziv;

e 1n vederea eliberarii acordurilor care urmeazai sé fie emise;

- Elibereazi acorduri de principiu pentru:
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e obtinerea autorizatiei de construire de citre persoane particulare sau
societati comerciale pentru diferite lucréri de constructii si instalatii;

o efectuarea de lucrdri de amenajare, modernizare in locuinte §i spatii
comerciale;

e branséri-debransari si separdri pentru instalatii de gaze, api, canalizare,
electrice la imobilele cu cotd proprietate stat.

-Verificd cantitétile de lucrari de constructii si instalatii privind modernizarea
sl amenajarea 1n spatiile cu altd destinatie detinute in baza contractelor de inchiriere
sau a fiselor de calcul, dupa care intocmeste notele de constatare privind investitiile;

- Verificd documentatia in vederea semndrii proceselor-verbale de buna
vecinatate;

- Intocmeste procese-verbale a starii de fapt a imobilelor revendicate conform
legii;

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

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

- Sesizeaza cu operativitate Directiilor din cadrul P.M.B., Primariilor de
sector sau altor institutii abilitate, situatiile in care acestea au atributii conform
prevederilor legale in vigoare, atunci cand este cazul;

- Reactualizeazi 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
stabilirii taxelor de concesionare; "

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

- Exercita i alte atributii In domeniul siu de activitate dispuse de conducerea
A F.L. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare;
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2.3 ATRIBUTIILE SERVICIULUI COMENZI REPARATII,
URMARIRE LUCRARI, RECEPTII

- Verifica in teren sesizdrile cetitenilor, asociatiilor de proprietari referitoare
la repararea fondului imobiliar din administrare, intocmeste referate cu constatari si
propuneri pe care le supune spre aprobare conducerii tehnice, redacteaza in termen
scrisori de raspuns;

- Verifica situatia juridicd a imobilelor la care se solicita lucréri de reparatii;
in cazul imobilelor revendicate se iau in evidentd lucrdrile necesare pana la
clarificarea situatiei juridice a imobilelor respective;

- Verifica pe teren si stabileste la imobilele majoritar proprietate de stat fara
litigii, cantitétile de lucréri strict necesare pentru asigurarea functionalitétii acestora;

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

- Verifica situatia juridica, devizele analitice, intocmeste referate cu constatari
si propuneri pe care le supune aprobdrii conducerii, intocmeste raspunsuri i
inainteazad devizele respective vizate Biroului Tehnic Amplasamente Evaludri in
vederea contractdrii;

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

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

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

- Verifica st deconteaza facturile de prestdri servicii pentru revizia tehnica
curentd si intretinere completd a ascensoarelor;

- Verifica si deconteaza cétre asociatiile de locatari sau proprietari cheltuielile
de intretinere pentru locuintele si SAD-urile libere;

- Sesizeazad cu operativitate Directiilor din cadrul P.M.B., Primariilor de
sector sau altor institutii abilitate, situatiile In care acestea au atributii conform
prevederilor legale in vigoare atunci cand este cazul;
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- Organizeazd si rdspunde de urmdrirea lucrdrilor de intretinere, reparatii
curente (reabilitiri, lucriri de construire, reparatii capitale,etc) la imobilele din
administrarea proprie, cu respectarea prevederilor din normativele de constructii in
vigoare, in limita valorii contractelor incheiate;

- Verifica cantitativ gi calitativ in vederea decontarii, lucrdrile de reparatii
(reabilitiri, lucrdri de construire, reparatii capitaleetc) cu respectarea
prevederilor legale in vigoare, conform situatiilor de plata prezentate de executant;

- Organizeaza §i participd la receptia lucrdrilor de intretinere si reparatii
(reabilitari, lucrari de construire, reparatii capitale,etc) cu respectarea
prevederilor legale;

- Tine evidenta lucrarilor executate si receptionate;

- Organizeaz3d si urmareste solutionarea cererilor, sesizérilor si audientelor
locatarilor sau asociatilor de locatari, care privesc activitatea serviciului;

- In cadrul activitatii de urmdrire a lucririlor de reparatii, salariatii serviciului
trebuie sd verifice lucrdrile executate din contractele incheiate, pe toatd perioada de
derulare a acestora, respectiv sd intocmeascd, verifice si sd vizeze urmétoarele
documente:

-sd verifice si s vizeze situatiile de plati cu lucrdrile executate;
- sd vizeze procesele verbale de receptie la terminarea lucrérilor;
- sd vizeze facturile cu valoarea lucrérilor de reparatii executate;
- sd vizeze decontarea cotelor parti de stat pentru lucriri de reparatii la
imobilele majoritar particulare, in baza referatelor aprobate;
- sd intocmeascéd si sd vizeze propunerea de platd cu ordonantarea de platad
pentru lucrédrile de reparatii executate;

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

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

3. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI ECONOMIC

Directorul Economic al Administratiei Fondului Imobiliar are urmitoarele
atributii, raspunderi si competente:

- Elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli in colaborare cu
serviciile de specialitate A.F.1,;

- Organizeazd 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 corecti si la timp a
inregistrérilor;

- Asigurd tinerea corectd si la timp a evidentelor contabile privind operatiile
referitoare la executarea bugetului, intrebuintarea fondurilor bénesti si materialelor;

- Verifica toate operatiile financiare;

- Coordoneaza lucrarile privind elaborarea bilantului contabil, asigurad
inregistrarea la timp si contabilizarea operatiilor, corectarea inregistrérilor eronate
in evidentele contabile precum si inldturarea greselilor din situatiile financiare sau
registrele de contabilitate;

- Asigurd respectarea obligatiilor ce derivid din legile cu caracter fiscal,
stabilirea si varsarea la bugetul statului de citre 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;

- Semneaza toate documentele in baza cirora se fac plati, primiri sau eliberari
de bunuri si alte valori;

- Asigura documentatia contabild pe baza careia se fac inregistrérile precum si
situatiile, extrasele, balantele, conturile de executie bugetard sau de gestiune
sintetice avand dreptul sa refuze pe cele care nu sunt in concordantd cu dispozitiile
legale;

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

- Organizeaza efectuarea la timp a inventarierii valorilor materiale, banesti si a
decontarilor conform reglementarilor legale in vigoare;

- Exercitd si alte atributii in domeniul sdu de activitate dispuse de Directorul
General al AF.I. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

3.1 ATRIBUTILE SERVICIULUI FINANCIAR

- Urmareste 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 juridice in
numerar prin casierie;

- Asigurd plata la termen catre bugete a sumelor datorate;

- Asigurd si rdspunde de efectuarea corectd si la timp a calculului si pléatii
salariilor si a celorlalte drepturi de personal;
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- Rédspunde de incasarea corectd de la persoanele fizice si juridice a numerarului
si depunerea acestuia in banca cu respectarea reglementérilor legale in vigoare;

- Urmareste 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;

- Participd la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei si
urmareste 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 asigura depunerea acestora la
Administratia Financiara in termenul legal;

- Intocmeste lunar “Declaratia 100” si “Declaratia 102” privind obligatiile de
plata la BS si BASFS si asigurd depunerea acestora in termenul legal,

- Intocmeste Iunar toate situatiile ce decurg din derularea activitatii financiare a
institutiei si asigurd depunerea acestora in termenele legale la institutiile sau
directiile P.M.B. abilitate;

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

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

- Urmareste recuperarea cheltuielilor administrativ-gospodaresti de la agentii
economici care 1si desfasoard activitatea in sediul A.F.1., conform protocolului anual
incheiat;

- Verificd gestiunile proprii, urmdreste incasdrile si platile efectuate prin
casieriile proprii $i depunerea numerarului in banc4;

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

- Exercita si alte atributii in domeniul sdu 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 inregistririle in evidenta analiticd a materialelor,
obiectelor de inventar, mijloacelor fixe si mijloace fixe — cladiri aflate in
administrare, altor debitori, altor creditori si decontdri cu bugetul local;

- Inregistreaza platile si cheltuielile din alocatia bugetara in fisele de evidenta
pentru operatiuni bugetare, pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare;

- Primeste si inregistreaza in evidenta sintetica notele contabile intocmite de
serviciile si oficiile de administrare;

- Evidentiaza si inregistreaza propunerile de angajare a cheltuielilor bugetare,
angajamentele bugetare si ordonantarile de plata ale institutiei;
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- Asigurd evidenta creditelor bugetare aprobate si a angajamentelor bugetare
aferente exercitiului financiar curent;

- Intocmeste si analizeazd balanta de verificare lunard, urmdirind toate
corelatiile prevazute de Legea Contabilitatii nr. 82/1991, cu toate modificarile si
completdrile ulterioare;

- Intocmegste trimestrial bilantul contabil;

- Organizeazd valorificarea inventarierii generale anuale;

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

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

- Urmareste si evidentiaza TVA de plata la nivelul institutiei,

- Urmareste evidenta analitica a contractelor de asociere, de colaborare si de
inchiriere si a fiselor de calcul intocmite in baza hotdrarilor emise de Consiliul
General al Municipiului Bucuresti, intre P.M.B. sau A.F.1. si agentii economici;

- Intocmeste lunar notele contabile si balanta de verificare pentru :

- derularea contractelor de inchiriere si a fiselor de calcul pentru
spatiile cu alta destinatie decat cea de locuintd;
- migcarea fondului imobiliar;
- deconturile societitilor comerciale prestatoare de servicii (foste
ICRAL-uri) privind realizarea veniturilor din chirii;
- consumul de timbre postale;
- consumul de materiale ;

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

- Tine evidenta contractelor de vanzare-cumpérare cu plata in rate emise in
cadrul institutiei si societatile comerciale (foste ICRAL-uri) si 1incheiate in baza
urmétoarelor actelor normative in vigoare: Legea nr.50/1991, Legea nr.85/1992
(republicatd), 0O.G.nr.19/1994, Legea nr.112/1995, Circulara BNR nr.2/2002 ,
Legea nr.114/1996 etc.;

- Intocmeste dispozitille de incasare i plata catre casieria A.F.,
documentatia in vederea platii integrale a locuintelor precum si balanta analitica a
conturilor de urmarire rate locuinte;

- Elibereaza adeverinte de achitare integrald a locuintelor si ridicare ipoteca,
sistdri catre angajatori in urma plétii integrale, adeverinte catre notariatele publice in
vederea deschiderii succesiunii si intocmeste somatii cétre debitori sau, dupé caz,
documentatia necesara 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
(republicata) si a prevederilor H.C.G.M.B. nr. 211/1997 si intocmeste lunar nota

-18 -




contabild, situatia debitorilor la contractele de concesionare, precum si facturi
fiscale pentru persoanele juridice platitoare de redevents,

- intocmeste si transmite raspunsuri in termen solicitarilor adresate in scris de
catre persoanele fizice sau juridice indreptatite sd solicite aceste acte, instante de
judecata, politie si procuraturd conform prevederilor legale;

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

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

- Asiguri calculul de T.V.A. exigibil la platile integrale si la termen rezultate
din vanzari locuinte conform legislatiei;

- Efectuaza viramente la termenele legal stabilite, cétre bugetul local si
bugetul de stat, pentru incasérile din vanzéri locuinte cu plata integrala si in rate,
prin intocmirea ordinelor de platd, conform legii,

- Efectueaza regularizari dintre conturile bancare prin intocmirea ordinelor de
plata si vireaza sumele necuvenite in conturile corespunzitoare;

- Inregistreaza sumele din notele contabile in fisele de cont si urmareste
corelatiile dintre soldurile evidentelor analitice §i sintetice;

- 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.

3.3 ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV
SI SECURITATEA MUNCII

- Raspunde ,controleazd i ia masuri de respectare a normelor de apéarare
impotriva incendiilor conform prevederilor legale in vigoare;

- Asigura dactilografierea lucrarilor efectuate in cadrul institutiei;

- Asigurd curdtenia i igiena spatiilor in care isi desfasoard activitatea
salariatii institutiei;

- Raspunde de gospodirirea rationald a energiei, apei, combustibililor,
rechizitelor si imprimatelor de birou precum si a altor materiale de uz gospodaresc;

- Asigurd si controleazd aplicarea cu strictete a prevederilor legale in
domeniul securitatii si sdnatatii in munca;

- Asigurd masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munca si
imbolnavirilor profesionale, urmareste obtinerea autorizatiilor de functionare;
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- Asigurd si raspunde de efectuarea instructajelor de securitate si sdndtate in
muncd la angajare pentru noi angajati a salariatilor A.F.1,;

- Verifica efectuarea lunara, trimestriala si anuald a instructajului periodic de
securitate si sdndtate in muncd, precum s§i a instructajului la locul de munca si
intocmeste rapoarte cu cele constatate;

- Participd prin reprezentant la cercetarea accidentelor de munci in care sunt
implicati salariati ai A.F.I. si informeaza conducerea institutiei;

- Tine legatura cu Inspectoratul Teritorial de Munca in legéturad cu activitatile
din cadrul A.F.I. pe linie de securitate §i sdnatate in munca;

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

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

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

- 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.

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 urmdéreste toate contractele de inchiriere pe care le are in
derulare, ce au fost intocmite in baza repartitiilor emise de P.M.B. si Primariile de
Sector ;

- Prelungeste contractele de inchiriere si calculeazd (recalculeazd) chiria
conform legislatiei in vigoare;
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- Solicitd acordul Primiriilor de Sector, conform H.C.G.M.B. nr. 42/2003
pentru cererile de schimburi de locuintd, transcrieri de contracte de inchiriere si
intréri in spatiu;

- Comunicd Primdriilor de Sector spatiile libere transmise de oficiile de
administrare din cadrul A.F.I. cat si de societdtile comerciale de zond (foste
I.C.R.A.L.-uri) si tine evidenta acestora. in cazul in care aceste spatii se afld in
imobile ce fac obiectul unor solicitari de revendicare (notificéri 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 contabild intocmind lunar situatiile contabile aferente;

- fnregistreazé lunar in documentele contabile debitele si incasarile sau platile
realizate prin casieria proprie $i prin banca, calculeazi accesorii pentru pléatile facute
cu intarziere;

- Urméreste debitorii din chirii, intocmeste somatii, notificari;

- Transmite Serviciului Juridic Legislatie Contencios din cadrul A.F.L
dosarele intocmite in vederea actiondrii in instantd a debitorilor (pentru recuperarea
debitelor) si a chiriagilor care nu respecté clauzele contractuale;

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

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

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

- Verificd periodic locuintele aflate in administrare, conform legislatiei in
vigoare;

- Inventariaza activele aflate in administrare;

- Rezolva conform legii toate solicitérile inregistrate in cadrul oficiului;

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

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

B. ATRIBUTIILE OFICIILOR DE ADMINISTRARE NR. 2 -4

- Intocmeste si urmdareste contractele de inchiriere pentru locuinte si SAD-uri
pe baza repartitiilor emise de P.M.B si Primaériile 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 locuintd, transcrieri de
contracte, iesiri-intrdri din si in spatiu, si intocmeste note citre Comisia de analiza si
aprobare a Primariilor de Sector conform H.C.G.M.B. nr. 42/2003 art.19 si a Legii
nr.114/1996;

- Inregistreazi in documentele de evidentd contabild lunar toate operatiunile
financiar-contabile ce deriva din activitatea specifica,

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

- Prelungeste contractele de inchiriere pentru locuinte conform prevederilor
legale in vigoare si actualizeaza chiria la SAD-uri conform Hotérarilor C.G.M.B. in
vigoare, in baza coeficientului de indexare trimestrial transmis de directia abilitatd
din PM.B.;

- Transmite Serviciului Juridic Legislatie Contencios al A.F.I. in termen
dosarele intocmite in vederea actiondrii in instantd a debitorilor pentru recuperarea
debitelor si acolo unde este cazul rezilierea contractelor si evacuarea din spatiu;

- Recalculeaza chiria lunara ori de céte ori survin modificéri de venituri pe
familie, intocmesgte somatii si notificari pentru debitele din chirii locuinte;

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

- intocmeste balante de verificare si notele contabile lunar;

- Intocmeste documentatia pentru stabilirea garantiei de solvabilitate si
pactului comisoriu de gradul IV pentru SAD-uri;

- Transmite procentele pentru scoaterea din fondul de bazid a mijloacelor fixe
cladiri (vanzari, retrocedari);

- Asigura si comunicd conducerii institutiei spatiile care devin libere;

- Intocmeste si transmite solicitantilor in termenul prevazut de lege situatia
juridica si locativa a imobilelor din zona administrata;

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

- Inventariaza activele aflate in administrare;

- Verifica si constatd in termen reclamatiile si sesizarile locatarilor din zona
administrata si rdspunde in termenul prevazut de lege;

- Sesizeazi cu operativitate directiile din cadrul P.M.B., Primaériile 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 imobiliar
de stat in conformitate cu prevederile legii;
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- Intocmeste si transmite raspunsuri la solicitarile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale;

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

CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE

1. Atributii comune tuturor compartimentelor organizatorice din structura
AF.L:

- Primeste, inregistreazd, analizeazd §i solutioneaza sesizirile, petitiile si
reclamatiile, respectiv orice fel de corespondentd repartizate compartimentului,
inclusiv cererile inregistrate in baza Legii nr.544/2001 (informatii de interes public),
in termenul prevazut de legislatia in vigoare;

- Transmite raspunsurile la petitiile inregistrate prin Registratura A.F.I., in
vederea eliberdrii acestora cétre petenti;

- 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;

- Efectueazi instructajul privind sénatatea si securitatea in muncd, la locul de
munci si periodic in cadrul compartimentului;

- Face propuneri privind bugetul compartimentului, la solicitarea Directorului
Economic;

- Monitorizeazd aparitia unor noi prevederi legale sau de reglementare
specifice domeniului de activitate, le analizeaza, propune masuri in vederea aplicérii
acestora, instruieste personalul i urmareste aplicarea lor 1in activitatea
compartimentului;

- Utilizeazd corespunzitor tehnica de calcul aflatd in dotarea
compartimentului;

- intocmeste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie necesarul de rechizite si
de materiale consumabile necesare compartimentului, pe care la inainteaza
serviciului administrativ, securitatea si sdnatatea in munca,

- Intocmeste situatii statistice, analize, rapoarte si sinteze pe domeniile de
activitate ale compartimentului;

- Intocmeste anual raportul de activitate al compartimentului si il inainteaza
biroului resurse umane in vederea centralizrii;

- Pastreaza si arhiveazd documentele proprii in format electronic si/sau pe
suport de hartie;
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- Raspunde de utilizarea si intretinerea obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe date 1n folosinta in scopul derularii in bune conditii a activititii curente;

2.Activitatea de audit intern va fi asigurata de directia de resort din cadrul

aparatului de specialitate al Primarului General respectiv Directia de Audit Public
Intern.

3. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum si incilcarea cu
intentie a atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civild sau penala
a salariatului vinovat.

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

5. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazd cu
celelalte reglementari legale in vigoare, aplicabile si se modifica si completeaza ori
de céte ori intervin modificari ulterioare ale normelor legislative sau in structura
organizatoricd a Administratiei Fondului Imobiliar Bucuresti sau ori de céte ori se
impune.
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Wi,

Primar General

EXPUNERE DE MOTIVE
la proiectul de hotarare al CGMB privind modlflcarea Hotarérii CGMB nr. 101/2001 si aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functlonare al Admlmstraglel Fondului Imobiliar Bucuresti,
corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

Administratia Fondului Imobiliar Bucuresti este o institutie publica de interes local al
Municipiului Bucuresti, cu personalitate juridicd a carei structurd organizatoricad (organigrama) si
numar total de posturi au fost aprobate prin art.3 (8) din Hotararea CGMB nr. 174/2010.

in aplicarea prevederilor art.6 g:liﬁ-‘_%,v-iHotérérea CGMB nr. 174/2010 privind reducerea
numarului total de posturi i 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 s$i Functionare ale serviciilor gi
institutiilor publice de interes local ale Municipiului Bucuresti, conform organigramelor si
numarului total de posturi stabilite prin aceasta hotdrare, se prezintad spre aprobarea CGMB
in termen de 60 de zile de la data intr?ri:" Tn vigoare a acesteia.

Regulamentul de organizaregi*finictionare 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 din cadrul
acestei structuri organizatorice.

Avand in vedere cele mentionate mai sus, in temeiul art. 36 alin. (1), alin. (2) lit. a) si
alin.( 3) lit. b) , precum si al art. 45 alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001,
republicatd, cu modificarile si completarile ultericare se propune aldturat , spre dezbaterea si
aprobarea CGMB, proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Administratiei Fondului lmobnllar Bucure§t| corespunzator organigramei aprobate prin
Hotararea CGMB nr. 174/2010. DRt

PRIM GENERAL
Prof. Dr. Sgrin ‘Mircea OPRESCU

Splaiut Independentei nr. 291-293, cod pogtal 060042,

& LBt uresh Rgméma e A g
Tei: IR A R s T {1738 4 W
hitp:/imvww.pmb.ro L E R Y BN N
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RAPORT DE SPECIALITATE

la proiectul de hotarare al CGMB privind modlfl'"f':rea Hotararii CGMB nr. 101/2001 si aprobarea

Regulamentului de Organizare si Functionare al Administratiei Fondului Imobiliar Bucuresti,
corespunzdtor organigramei aprobate prln Hotdrarea CGMB nr. 174/2010

in aplicarea prevederilor art.6 din Hotirarea 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 gi Functionare ale serviciilor gi
institutiilor publice de interes IocaI ‘ale’ Mumc:p:ulu: Bucuresti, conform organigramelor si
numdrului total de posturi stabilite prin aceastd hotdrére, se prezinti spre aprobarea CGMB
in termen de 60 de zile de la data intrarii 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 Bucuresti ,
corespunzator organigramei aprobate, este prezentat in anexa la prezentul proiect de hotarare si
cuprinde detaliat atributile si competentele ﬁecérm compartlment din cadrul acestei structuri
organizatorice.

Tinand seama de cele mentionaté-ai sus, in temeiul art. 36 alin. (1) , alin. (2) lit. a) si
alin.( 3) lit. by siart. 45 alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificrile si completarile ulterioare se prezintd al&turat proiectul de hotarére privind aprobarea
Regulamentului de Organizare §i Functionare al Administratiei Fondului imobiliar Bucuresti,
corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010.

SEF SERVICIU
MONICA ANASTASIU
\/{4/[ [/
Intocmit — Radu Carmen
Splaiul Independentei nr. 291-293, cod postal 060042, sector 6, Bucuresh Romania P o e
Tel: 021 3033300 INT 1506 _y {i*’f } o iy W
hittp://www.pmb.ro S AN RIS
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COMISIA ECONOMICA, BUGET,
FINANTE

etaj: 4, cam. 3

tel.: 305 55 00 int. 1403, 1404

Consiliul General al Munici

piului Bucuresti

RAPORT R 76/ /g 6 )0 w510

referitor la proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al Administratiei Fondului Imobiliar,
corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

. Comisia economica, buget, finante, intrunitd in sedinta din data de
’7-'04’«’” a analizat expunerea de motive a anarulw General al
Municipiului Bucuresti si raportul de specialitate al . : BTN

In conformitate cu prevederile art. 44 alm 1 §| art 54 alm (4) dm
Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata, Comisia
economica, buget, finante avizeaza favorablllnefayoraf/am,ané“ proiectul de
hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizaré” si Functionare al
Administratiei Fondului Imabiliar, corespunzator organigramei aprobate prin
Hotararea CGMB nr. 174/2010.

. _PRESEDINTE SECRETAR
BACAINTAN IRIMIE GABRIEL TOMA VERONIC

.. ﬂLL

Splaiut Independentei nr. 291 - 293, sector 6, Bucuregti, Romania; tel.: +4021 305 55 00; www.bucuresti-primaria.ro



COMISIA JURIDICA S1 DE DISCIPLINA
etaj: 4, cam. 3
tel.: 305 55 00 int. 1403, 1404

Cons111u1 General al Munlc11u1u1 Bucure t1 l/’o

avizw, [hh

Privind Proiectul de Hotarare privind aprobarea Reguiamentului de
Organizare si Functionare al Administratiei Fondului Imobiliar, corespunzator
organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

in conformitate cu prevederile. art.44 alin.1 si art. 54 alin.4 din Legea
nr.215/2001 privind administratia publica locala republicata,cu modificarile si
completaril /;e l}lten&(ﬁ Comisia Juridica si de Disciplina, intrunitad in sedinta din
data ? a analizat Proiectul de hotarare privind aprobarea
Regulamentulm de Organlzare si Functionare al Administratiei Fondului Imobiliar,
corespunzator organigramei aprobate prin Hotararea CGMB nr. 174/2010

In urma dezbaterilor, Comisia hotaraste avizarea proiectului de hotarare:
Favorabil

Nefavorabit—
Amanat, cu urmatoarele amendamente:
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