MUNICIPIUL BUCUE}{ES;STE
CABINET SECRETAR GENERAL
PROIECT DE HOTARARE

NR__703
oam:_£2.09 Jo92

Consiliul General al Municipiului Bucuresti

AVIZAT

Conform art. 243 alin. 1 lit. a)
din O.U.G. nr. 57/2019
SECRETAR GENERA

.. G
HOTARARE "g&v 4
privind aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de Organizare si ignare

ale Administratiei Fondului Imobiliar

Avand in vedere Referatul de aprobare al Primarului General si Raportul de specialitate al Directiei
Managementul Resurselor Umane;

Vé&zand avizul Comisiilor de specialitate ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

Luand in considerare prevederile:

- Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii
nr.273/2006 privind finantele publice locale, precum si stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si
completéarile ulterioare;

- Hotararii Consiliufui General al Municipiului Bucuresti nr. 304/2017, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Tn temeiul prevederilor art.129 alin.(1), alin.(2) lit.a) si lit.d), alin.(3) lit.c) si lit.e), art.196 alin.(1) lit.a) si
art.243 alin(1) lit.a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare,

CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
HOTARASTE:

Art.1 Se aproba organigrama, in cadrul numarului total de 145 posturi, din care 21 posturi de
conducere, statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare ale Administratiei Fondului
Imobiliar, conform anexelor nr.1, nr. 2 si nr. 3 la prezenta hotarare, care fac parte integranta din aceasta.

Art.2 Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 129/2019, cu modificarile si
completérile ulterioare Tsi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3 Directile de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului General si Administratia
Fondului Imobiliar vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

PRESEDINTE DE SEDINTA Secretar General
al Municipiului Bucuresti,
Georgiana ZAMFIR
BUCURESTI
Nros

Bd. Regina Elisabeta nr. 47, cod postal 050013, sector 5, Bucuresti, Romania; tel.: +4021 305 55 00; www.pmb.ro
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TOTAL POSTURI: 145
Din care:
- Executie: 124 _
- Conducere: 21




ANEXA nr.2 1aH.C.G.M.B. nr

STAT DE FUNCTII
AL ADMINISTRATIEI FONDULUI IMOBILIAR
Anexa la Legea -cadru
Nr. . <
Crt COMPARTIMENTUL Nivel|  Grad/treapta Numiir nr.153/2017
Poz. Functia Studii profesional(a) posturi In baza careia se stabileste
salariul de baza
1 2 3 4 6 7
I. CONDUCERE 3
___|DIRECTOR GENERAL S 1 1 Anexa VIII Cap.IT A pet.IV lit.a)
DIRECTOR GENERAL ADJUNCT 1 S 11 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.a)
3 [DIRECTOR GENERAL ADJUNCT 2 S i 1 Anexa VIII Cap.IT A pet.IV lit.a)
IL. SERVICIUL. TERENURI, VANZARI, CADASTRU, CONCESIONARI 6
4 |SEF SERVICIU S I 1. Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.a)
5 _|INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
6 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
7 |INSPECTOR de SPECIALITATE S IA 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
8 |INSPECTOR de SPECIALITATE S I 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
9 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 11 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
U1 SERVICIUL RESURSE UMANE 3
10 |SEF SERVICIU S I 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.a)
11 [INSPECTOR de SPECIALITATE S 1T 1 Anexa VIII Cap.IT A pct.IV lit.b)
12 |REFERENT M 1A 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
IV. SERVICIUL JURIDIC 15 /
13 [SEF SERVICIU S I 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.a)
14 |CONSILIER JURIDIC S IA 1

Anexa VIII Cap.IT A pet.IV lit.b) ||




Anexa la Legea -cadru
g:t COMPARTIMENTUL Nivel|  Grad/treapta Numir nr.153/2017
Poz. Functia Studii profesional(a) posturi In baza careia se stabileste
salariul de baza
1 2 3 4 6 7
15 |CONSILIER JURIDIC S 1A 1 Anexa VIII Cap.IT A pet.IV lit.b)
16 |CONSILIER JURIDIC S IA 1 Anexa VIII Cap.IT A pct.IV lit.b)
17 |CONSILIER JURIDIC S IA 1 Anexa VIII Cap.IT A pct.IV lit.b)
18 |CONSILIER JURIDIC S TIA 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
19 |CONSILIER JURIDIC S I 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
20 |CONSILIER JURIDIC S I 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
21 |CONSILIER JURIDIC S I 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
22 |CONSILIER JURIDIC S 1 1 Anexa VIII Cap.Il A pct.IV lit.b)
23 |CONSILIER JURIDIC S 1 1 Anexa VIIT Cap.IT A pct.IV lit.b)
24 |[CONSILIER JURIDIC S It 1 Anexa VIII Cap.Il A pet.IV lit.b)
25 |CONSILIER JURIDIC S Il 1 Anexa VIII Cap.IT A pct.IV lit.b)
26 |CONSILIER JURIDIC S II 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
27 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S | 1 Anexa VIII Cap.IT A pct.IV lit.b)
V. SERVICIUL SISTEME INFORMATICE 4
28 [SEF SERVICIU S 11 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.a)
29 |INSPECTOR de SPECIALITATE S IA 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
30 |INSPECTOR de SPECIALITATE S | 1 Anexa VIII Cap.Il A pct.IV lit.b)
31 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 11 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
VI SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE 4
32 |SEF SERVICIU S 11 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.a)
33 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIII Cap.IT A pct.IV lit.b)
34 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
35 |INSPECTOR de SPECIALITATE S I 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
VII. SERVICIUL DE ADMINISTRARE NR.1 8 /3

36 |SEF SERVICIU S I 1 Anexa VIII Cap.I A pet.IV lit4] O




Anexa la Legea -cadru

g:t COMPARTIMENTUL Nivel|  Grad/treapta Numiir nr.153/2017
Poz. Functia Studii profesional(a) posturi In baza careia se stabileste
salariul de baza

1 2 3 4 6 7
37 |INSPECTOR DE SPECIALITATE & 1A 1 Anexa VIII Cap.IT A pet.IV lit.b)
38 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S 1 1 Anexa VIII Cap.ll A pet.IV lit.b)
39 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S 1 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
40 |INSPECTOR DE SPRCTALITATE S i i Ancxa VI Cap T A pet IV Heh)
41 |REFERE M A i Anexa VIHT Cap L A pet IV Ll
42 CFTIREN M IA i- Anexa VIIT Cap dL A netlV lich)
43 |REFERENT M 1A 1 Anexa VIII Cap.IT A pet.IV lit.b)

VIII. SERVICIUL DE ADMINISTRARE NR.2 8
44 |SEF SERVICIU S i 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.a)
45 |INSPECTOR de SPECIALITATE 5 A ! Anexa VT Cap. 1T A perdV Hiib)
46 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
47 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S 1 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
48 |INSPECTOR D! SPECIALITATE il I Anexa VI Cap il A pet.dV lith)
49 |REFERENT M 1A 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
30 [REFERENT M FA i Anexa VI Cap T A perlV linh)
81 IRDFERENT M LA 1 Anexa VIHT Cap il A pertV lieh)

IX. SERVICIUL DE ADMINISTRARE NR.3 8

52 |SEF SERVICIU S I 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.a)
53 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S I 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b
54  [INSPECTOR DE SPECIALITATE S 1 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
35 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S 11 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
56  |REFERENT M IA i Anexa VI Cap T A petdV lith)
57 |REFERENT M iA f Anexa VIIT Cap JT A petIV lith) i
58 |REFERENT %] A i Agexa VI Cap dL A peiIV lith) fr -
39 |REFERENT M IA i Anexa VT Cap 1T A pet.1V lith li




Anexa la Legea -cadru

cN:t COMPARTIMENTUL Nivel|  Grad/treapta Numir nr.153/2017
Poz. Functia Studii profesional(a) posturi In baza careia se stabileste
salariul de baza

1 2 3 4 6 7

X. SERVICIUL DE ADMINISTRARE NR.4 8
60 |SEF SERVICIU S I 1 Anexa VIII Cap II A pet.IV lit.a)
61 |[INSPECTOR DE SPECIALITATE S TA ] Anexa VI Canll A petdV 1ith)
62 [INSPECTOR de SPECIALITATE S [ z Anexa VIIT Can 1 A pet IV HEb)
63 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S I 1 Anexa VIII Cap.II A petIV lit.b)
64 |INSPECTOR DL SPECTALITATE S i 1 Anexa VI Cap.tT A pet.IV Hith)
65 |REFERENT M 1A 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
66 |REFERENT M 1A z Ancxa VIT Cap.Il A pet.]V litb)
67 |REFERENT M TA 1 Anexa VIII Cap 1T A pet.IV Iit.b)

XI. SERVICIUL DE ADMINISTRARE NR.5 7
68 |SEF SERVICIU S 1 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.a)
69 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S IA 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
7y |1 S Anexa VI Cap T A petdV Ht)
71 |INSPECTOR de SPECTALITATE S T i Anexa VI Cap.{1 A petlV Jith)
72 |INSPECTOR DI SPLCIALITATE 5 I ] Anexa VIIL Cap [L A pet.V [it.b)
73 |REFERENT M 1A | Anexa VILCap LA pettV lith)
74 _|INSPECTOR DE SPECIALITATE ) il 1 Anexa VIII Cap.IL A petV litb)

XII. SERVICIUL FINANCIAR 17
75 |SEF SERVICIU S 11 1 Anexa VIII Cap.II A pet.V lit.a)
76 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIII Cap.-II A pet.IV lit.b P
77 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIII Cap.-II A pet.IV litb G DE /m
78 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIII Cap.Il A pet.IV lith | /) SN
79 |INSPECTOR de SPECIALITATE S I 1 Anexa VIII Cap.II A pet.LV litb) | r; ADMINISTRATIA
80 |INSPECTOR de SPECIALITATE S i 1 Anexa VIII Cap.ILA petIVlith) | = Founuiul 1
81 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 1 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV litb) || « IMCELIAR &
82 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 1 1 Anexa VIII Cap.JI A petIV lith) \ .5 \~ M

“;'19 ! /
y *
IRES
\\




Anexa la Legea -cadru
g:t COMPARTIMENTUL Nivel|  Grad/treapta Numir nr.153/2017
Poz. Functia Studii profesional(a) posturi In baza careia se stabileste
salariul de baza
1 2 3 4 6 7
83 |INSPECTOR de SPECIALITATE S I I Anexa VIII Cap.Il A pct.IV litb
84 |INSPECTOR de SPECIALITATE S I | Anexa VIII Cap.Il A pct.IV lit.b
85 |INSPECTOR de SPECIALITATE S I 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
86 |REFERENT M 1A | Anexa VIII Cap.Il A pet.IV lit.b)
87 |REFERENT M 1A I Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
88 |REFERENT M 1A I Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
89 |CASIER M/G I Anexa VIII Cap.-11 A pet.1V lit.b
90 |[CASIER M;G I Anexa VIII Cap.IT A pct.IV lit.b)
91 |CASIER M;G 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
XlII. SERVICTUL CONTABILITATE CF 10
92 |SEF SERVICIU S IT 1 Anexa VIII Cap.IT A pet.IV lit.a)
93 |INSPECTOR de SPECIALITATE S IA 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
94 [INSPECTOR de SPECIALITATE S IA 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
95 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
96 |INSPECTOR de SPECIALITATE S IA 1 Anexa VIII Cap.IT A pet.IV lit.b)
97 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIII Cap.IT A pet.IV lit.b)
98 |INSPECTOR de SPECIALITATE S IA 1 Anexa VIII Cap.IT A pct.IV lit.b)
99 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIII Cap.Il A pet.IV litb
100 |INSPECTOR de SPECIALITATE S I 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b
101 |REFERENT M 1A 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
XI1V. SERVICIUL CONTROL INTERN, REGISTRATURA SI RELATII PUBLICE _8_

102 |SEF SERVICIU S I 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.a)
103 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
104 |INSPECTOR de SPECIALITATE 5 A t Anexa VHT Cap T A petIV lith fr
IS |INSPECTOR de SPECIALITATE S 11 1 Anexa VHI Cap.Il A pet.IV itk ||
106 |REFERENT M 1A 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lith) \




Anexa la Legea -cadru
g:t COMPARTIMENTUL Nivel|  Grad/treapta Numiir nr.153/2017
Poz Functia Studii profesional(a) posturi In baza careia se stabileste
salariul de baza
1 2 3 4 6 7
107 |REFERENT M 1A 1 Anexa VIII Cap.Il A pet.IV lit.b)
108 |REFERENT gl A 1 Anegxa Vil Cap b A petdV Bib)
109 |[REFERENT M | 1 Anesa VIH Cap 1A petIV it
XV. SERVICIUL ADMINISTRATIV SI SECURITATEA MUNCII 15
110 [SEF SERVICIU S It 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.a)
111 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S II 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
112 [(INSPECTOR DE SPECIALITATE S I 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
113 |REFERENT M 1A 1 Anexa VIII Cap.IT A pct.IV lit.b)
14 [REFERENT M IA i Anexa VIT Cap JIA pet IV Hieh
115 |CURIER M;G 1 Anexa VIII Cap.IT A pct.IV lit.b)
116 |CURIER M;G 1 Anexa VIII Cap.Il A pct.IV lit.b)
117 [INGRIJITOR M;G 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
118 [INGRUITOR M;G 1 Anexa VIII Cap.IT A pct.IV lit.b)
119 |[SOFER M;G | 1 Anexa VIII Cap.IT A pet.IV lit.b)
120 |SOFER M;G I 1 Anexa VIII Cap.Il A pet.IV lit.b)
121 [SOFER M;G I 1 Anexa VIII Cap.IT A pct.IV lit.b)
122 |MUNCITOR CALIFICAT M;G I 1 Anexa VIII Cap.Il A pet.IV lit.b)
123 [MUNCITOR CALIFICAT M;G I 1 Anexa VIII Cap.Il A pet.IV lit.b)
124 |MUNCITOR CALIFICAT M;G I 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
XVL SERVICIUL. TEHNIC 8

125 |SEF SERVICIU S I 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.a)
126 |INSPECTOR de SPECIALITATE S IA 1 Anexa VIII Cap.IT A pct.IV litb) |
127 |INSPECTOR de SPECIALITATE S IA 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b) / '
128 |[INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIII Cap.IT A pet.IV lit.b) |
129 |[INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIII Cap.Il A pet.IV litb).. |




Anexa la Legea -cadru
g:t COMPARTIMENTUL Nivel|  Grad/treapta Numiir nr.153/2017
Poz Functia Studii profesional(a) posturi In baza careia se stabileste
salariul de baza
1 2 3 4 6 7
130 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S A | Anexa VI Cap. 1l A petlV lith)
131 |[SUBINGINER SSD 1A 1 Anexa VIII Cap.II A pet.lV lit.b)
132 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 11 1 Anexa VIII Cap.IT A pct.IV lit.b)
XVII. SERVICIUL URMARIRE LUCRARI, REPARATII, RECEPTII 4
133 [SEF SERVICIU S 11 1 Anexa VII Cap.Il A pet.IV lit.a)
134 [INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIII Cap.IT A pct.IV lit.b)
135 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIII Cap.IT A pet.IV lit.b)
136 |REFERENT M 1A 1 Anexa VIII Cap.IT A pet.1V lit.b)
XVIIL SERVICIUL FOND LOCATIV 5
137 [SEF SERVICIU S 1 ] Anexa VIII Cap.il A pct.1V lit.a)
138 |INSPECTOR de SPECIALITATE S II 1 Anexa VIII Cap.IT A pct.IV lit.b)
139 [INSPECTOR de SPECIALITATE S 11 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
140 |REFERENT M 1A 1 Anexa VIII Cap.II A pct.IV lit.b)
141 [REFERENT M 1A 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.b)
XIX. SERVICIUL ARHIVA 4
142 |SEF SERVICIU S | 1 Anexa VIII Cap.II A pet.IV lit.a)
143 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 1 Anexa VIII Cap.II A pet.1V lit.b)
144 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 1 1 Anexa VIII Cap.II A pet.1V lit.b)
145 |REFERENT M 1A 1 Anexa VIII Cap.IT A pct.IV lit.b) 5 = Eé/;\
/ « \\
- ADMINISTRATIA (0 |\
FORD:eL LY § “



Anexa la Legea -cadru

CN; COMPARTIMENTUL Nivel|  Grad/treapta Numér nr.153/2017
Poz: Functia Studii|  profesional(a) posturi In baza careia se stabileste
salariul de baza
1 2 3 4 6 7

Nivelul salariilor de baza este cel stabilit in baza Anexei VII, Cap.II, A, pct.IV lit.a) si b) la Legea-cadru nr.153/2017.

Nivelul salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul stat de functii precum
si al celorlalte drepturi salariale aferente se incadreazi In sumele alocate prin bugetul institutiei la Titlul <Cheltuieli de personal>,
subdiviziunea <Cheltuieli cu salariile>
Posturile prevazute in statul de functii pot fi incadrate cu fractiuni de norma, in functie de necesititile institutiei, conform
legislatiei in vigoare.
Transformarile de posturi si permutirile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul General .
In cazul in care organigrama (structura organizatoricd) si numirul de posturi aprobate prin Hotirdrea Consiliului General al
Municipiului Bucuresti nu se modifici, statul de functii se va aproba prin dispozitia Primarului

General.




Anexanr. 3 la
H.C.GMB.nr. ............. Joreeeeeeeeeeenns

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
ADMINISTRATIEI FONDULUI IMOBILIAR
BUCURESTI

CAPITOLUL1I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Administratia Fondului Imobiliar este serviciu public de interes local,
cu personalitate juridicd, finantat integral de la bugetul local al Municipiului
Bucuresti, desfasurandu-si activitatea in limita competentelor stabilite de legislatia
in vigoare, hotararile Consiliului General al Municipiului Bucuresti si dispozitiile
Primarului General.

Art. 2. Sediul Administratiei Fondului Imobiliar este in Bucuresti, Bld.
Regina Elisabeta nr. 16, sector 3 (cu acces si prin Str.Edgar Quinet nr.8, sector 1),
avand codul de identificare fiscala (CIF) 5110730.

CAPITOLUL 11

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 3. Obiectul de activitate al Administratiei Fondului Imobiliar il
constituie administrarea, vAnzarea, repararea si intretinerea fondului imobiliar aflat
in proprietatea publica si privatd a Municipiului Bucuresti i in proprietatea privata
a statului (fond dobandit in administrare in virtutea actelor normative in vigoare la
data preludrii).




CAPITOLUL 111

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 4. Administratia Fondului Imobiliar cuprinde in structura organizatoricd
servicii repartizate astfel:

in subordinea Directorului General:

- Director General Adjunct 1

- Director General Adjunct 2

- Serviciul Terenuri, Vanziri, Cadastru, Concesionari
- Serviciul Resurse Umane

- Serviciul Juridic

- Serviciul Sisteme Informatice

- Serviciul Achizitii Publice

- Serviciile de Administrare nr. 1-5;

In subordinea Directorului General Adjunct 1:

- Serviciul Financiar

- Serviciul Contabilitate CFP

- Serviciul Control Intern, Registratura si Relatii Publice

- Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii;

In subordinea Directorului General Adjunct 2:
- Serviciul Tehnic

- Serviciul Urmérire Lucrari Reparatii, Receptii
- Serviciul Fond Locativ

- Serviciul Arhiva.




CAPITOLUL 1V

ATRIBUTII

1. ATRIBUTII GENERALE ALE
ADMINISTRATIEI FONDULUI IMOBILIAR

Art.5 . In vederea realizirii obiectului siu de activitate, Administratia Fondului
Imobiliar are urmatoarele atributii, pe ansamblul institutiei:

1. Administrarea locuintelor, spatiilor cu alti destinafie decét aceea de
locuint3 si terenurilor din fondul imobiliar aflat in proprietatea publicd si privatd a
Municipiului Bucuresti §i in proprietatea privata a statului precum renovéri majore,
reparatii curente pentru mentinerea functionalittii imobilelor, la constructii si
instalatii, vinzarea locuintelor si spatiilor cu altd destinatie din fondul imobiliar,
concesioneazi conform legii;

2. Organizeazi si coordoneazi, in conditiile stabilite de lege, administrarea
cladirilor si terenurilor aferente;

3. Organizeazd si rdspunde de contractarea si urmdarirea lucrarilor de
intretinere i reparatii curente si renovari majore la imobilele aflate in administrare;

4. Analizeazi si propune listele lucrarilor de investifii in vederea aprobirii
acestora de catre CGMB, conform legii, asigurd avizarea documentatiei tehnico-
economice, urmareste modul de realizare a lucrérilor si asigurd conditiile necesare
punerii in functiune la termen a obiectivelor de investitii;

5. Urmdreste si verifica realizarea lucrarilor de investitii, intretinere, dotari si

reparatii din patrimoniul public si cel privat din administrare;

6. intocmeste si inainteazi proiecte, analize si sinteze din proprie initiativad sau
la solicitarea compartimentelor de specialitate ale PMB;

7. Raporteazi compartimentelor de specialitate ale PMB datele operative,
indicatorii specifici de activitate, rapoartele de activitate periodice si alte situatii
indicate de acestea;

8. Fundamenteaza si inainteazi compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General documentatia necesard in vederea propunerii
proiectelor de hotiriri citre CGMB, in conditiile legii;

9. fntocmeste metodologia necesara elaborarii Notelor prin care se alocad un
spatiu existent in administrare, in situatii ce exced prevederilor Hotérarilor CGMB
existente si o supune aprobrii Primarului General. =




10. Semnarea cererilor si eliberarea de Inscrisuri pentru imobilele pe care le
are in administrare, In vederea Inscrierii acestora in cartea funciara.

11. Administreazd (gestionare, verificare, evidentd, intocmire si incheiere
contracte de locatiune, avizare solicitari, incasare chirie, plat3 chirie etc.) locuintele
de necesitate/serviciu preluate prin hotaréri ale C.G.M.B. din fondul imobiliar aflate
in proprietate publica gi/sau privatd a Municipiului Bucuresti, conform prevederilor
legale in vigoare.

12. Pregéteste si contracteazd servicii privind intocmirea documentatiei
cadastrale si Inregistrarea In sistemul integrat de cadastru si carte funciarid a
imobilelor pe care AFI le administreaza si se afld in proprietatea publicd si/sau
privatd a Municipiului Bucuresti (privat statul romén) care nu sunt inregistrare in
sistemul integrat de cadastru si carte funciara.

Art. 6. Activitatea institutiei se desfigoard in spatiile care se afld in
administrarea directd, situate in : B-dul Regina Elisabeta nr. 16 sector 3 (Str. Edgar
Quinet nr.8, sector 1) format din S+P+M+8E — 4400 mp, Splaiul Independentei nr.
2K, sector 3 format din M+Et1 —273 mp, Str. Berzeinr. 33, bl. 25A, parter+mezanin,
sector 1 — 197 mp., Str. Secuilor nr. 8, sect 4 — 134 mp, Calea Ferentari nr. 72, sector
5 — 300 mp, Str. Academiei nr. 4, etajele 1 si 2 In suprafata totald de 503,21 mp, Str.
Selari nr. 2, sector 3 — 214,20 mp, Bd. Natiunile Unite nr. 6-8, sector 5 — 156,94 mp.

2. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL

Art. 7. Conducerea Administratiei Fondului Imobiliar se asigurd de catre
Directorul General, numit in conditiile legii.

Art. 8. Directorul General al Administratiei Fondului Imobiliar isi desfiasoari
activitatea pe baza actelor normative in vigoare, Legi, Hotdrari ale Guvernului,
Ordonante si Ordonante de Urgenta ale Guvernului cét si in limita competentelor si
responsabilitatilor stabilite prin Hotardri ale C.G.M.B. si/sau Dispozitii ale
Primarului General.

Art. 9. Directorul General al Administratiei Fondului Imobiliar conduce
activitatea institutiei, reprezintdi Administratia Fondului Imobiliar in relatiile cu
autoritatile publice, cu alte persoane juridice, precum si cu persoane fizice in limitele
de competentd stabilite prin Hotardri ale Consiliului General al Mu ieipiulai-
Bucuresti si Dispozitii ale Primarului General. -
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Art. 10. Directorul General al Administratiei Fondului Imobiliar are
urmiitoarele atributii, raspunderi si competente:

1. Conduce si coordoneazd intreaga activitate a Administrafiei Fondului
Imobiliar;

2. Este angajator si ordonator tertiar de credite cu toate atributiile ce decurg
din aceasti calitate;

3. Stabileste prin fisa postului atributiile celorlalti directori si gefilor de
servicii aflati in directa lui subordonare si le poate modifica in functie de necesitatile
bunei functionari a institutiei;

4. Ja misuri pentru intocmirea si Indeplinirea dispozitiilor, regulamentelor,
ordinelor si instructiunilor, precum si a oricéror acte cu caracter normativ, care sunt
in legatura cu atributiile si activitatea Administratiei Fondului Imobiliar;

5. Verificd modul de intrebuintare a fondurilor banesti, mijloacelor fixe,
materialelor si a tuturor valorilor aflate in patrimoniul incredintat;

6. Asigura prin acte de decizie administrarea legald si eficientd a intregului
patrimoniu;

7. Aprobd propunerea bugetului de cheltuieli pentru administrarea,
protejarea, intrefinerea, conservarea si valorificarea eficientd a patrimoniului,
elaborat de Directorul general adjunct 1 (cu atributii economice), in vederea
supunerii spre aprobare CGMB;

8. Fundamenteazi si propune proiectul de organigrami, statul de functii,
regulamentul de organizare si functionare, in vederea supunerii spre aprobare,
conform reglementirilor legale Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

9. Asiguri procesul de elaborare, analizeazi, verificd si aproba documentele
necesare implementirii standardelor de controlul intern managerial, conform legii;
10. Aprobi in conformitate cu prevederile legale Regulamentul Intern;

11. Coordoneazi si indruma activitatea din punct de vedere organizatoric;

12. Coordoneazi activitatea de personal si stabileste atributiile acestuia,
corodoneazi activitatea privind respectarea disciplinei muncii si indeplinirea
atributiilor de serviciu de cétre personalul institutiei;

13. Raspunde de aplicarea prevederilor legale privind salarizarea §i alte
drepturi de naturi salariala a personalului institutiei , in limita posturilor din statul
de functii si a fondurilor bugetare aprobate cu aceastd destinatie si dispune
intocmirea fisei postului si fisei de evaluare a performantelor profesionale
individuale;

14. As1gura adoptarea masurilor necesare pentru aplicarea normelor de
protectia muncii, a normelor de securitate si sanatate, paza si stingerea mc o3¢
conform prevederilor legale; ,_f { 2




15. Ia masuri privind buna desfasurare a activitafii de investitii, respectiv
dotarea cu mijloace fixe (echipamente, mijloace de transport, aparatura birotici etc.)
necesare bunei functiondri a institutiei, conform aprobérilor anuale date de
Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

16. in limita competentelor acordate, aprobi incheierea contractelor pentru
derularea de activititi curente cu terti agenti economici, in conditiile legii;

17. Verificd modul de intrebuintare a fondurilor banesti, materiilor prime,
materialelor si a tuturor valorilor bénesti;

18. Emite decizii pentru activitatea curentd a institutiei i ia mésuri pentru
aplicarea prevederilor legale 1n vigoare in limita competentelor conferite de actele
normative in vigoare;

19. Dispune misuri privind activitatea administratiei, In conditiile legii,
Hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitiilor
Primarului General al Municipiului Bucuresti;

20. Ia masuri privind aplicarea prevederilor Codului Etic si Regulilor de
Conduiti personalului contractual din subordine;

21. Rispunde de asigurarea conditiilor optime pentru desfasurarea activitatii
de control intern managerial, control financiar preventiv;

22. Organizeazd activitatea de perfectionare si formare profesionald a
salariatilor, urmarind pregatirea specifica §i reorientarea unor categorii de salariati
in contextul mutatiilor ce intervin in obiectul de activitate al institutiei potrivit
cerintelor de modernizare a activitatii, in limita bugetului anual aprobat;

23. Propune preturi si tarife pentru prestatiile de servicii cétre populatie spre
aprobarea ordonatorului principal de credite, in conformitate cu prevederile legale
aplicabile si Hotérarile C.G.M.B;

24.1. In virtutea prerogativelor conferite, de la data preluirii administrarii si
a arhivei detinute si create de societétile comerciale (foste ICRAL-uri) este obligat
sd continue activitatea inclusiv in domeniul instraindrii de imobile, ceea ce
presupune cé este indrituit a efectua toate modificarile necesare in actele de vanzare-
cumpdrare incheiate de fostele societiti comerciale, in cazul in care acestea din urméa
si-au Incetat existenta ca persoand juridicd sau nu mai deruleaza activitate curenta.

24.2. In caz de incetare a existentei persoanei juridice sau de predare amiabild
a activitdtii de cétre o societate comerciald (fostd ICRAL) de la care s-a preluat
activitatea de administrare si arhiva creatd in legiturd cu aceasta, va putea elabora
duplicate, copii simple, va emite adeverinte si va efectua orice modificari in
legéturd cu arhiva referitoare la personalul societétii respective.

25. Raspunde pentru buna organizare si efectuarea la timp a lucrdrilor de
inventariere, conform reglementirilor legale in vigoare.
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26. Aproba inscrisurile necesare (adrese, note, avize, acorduri, cereri) avizate
si semnate de cétre serviciile abilitate din cadrul institutiei in vederea executérii
documentatiei cadastrale pentru urmétoarele imobile aflate in urmétoarele situatii:

- imobilele pentru care urmeazi a fi executate lucrdri de salubrizare,
reparatii curente, reparatii capitale, igienizare;

- imobilele pe care AFI le are in administrare si formeaza obiectul unui
contract de inchiriere, concesionare, fisi de calcul, contract de véanzare-
cumpadrare;

27. Coordoneazi activitatea de comenzi si de receptie pentru lucriri de
intretinere §i reparatii;

28. Coordoneaza asigurarea verificarii stirii tehnice a cladirilor nerevendicate
iar pentru cele revendicate stabileste/propune impreund cu compartimentele de
specialitate din PMB o strategie comund de punere in siguranti pani la solutionarea
litigiilor, stabilirea prioritatilor reparatiilor §i executarea lucrarilor in termen i la
parametrii stabiliti in cerinte;

29. Coordoneaza activitatea privind eliberarea avizelor gi acordurilor, precum
si constatarea lucrdrilor de investifii executate de beneficiarii spatiilor cu alta
destinatie decét cea de locuinta;

30. In lipsa unei dispozitii contrare a Primarului General, pe perioada absentei
Directorului General din institutie atributiile acestuia sunt preluate de cétre unul
dintre Directorii Generali Adjuncti desemnat de citre Directorul General,

31. Indeplineste si alte atributii si responsabilititi de serviciu privind
activitatea curentd a institutiei, in conformitate cu competentele acordate prin
Hotérari ale CGMB si/sau Dispozitii ale Primarului General , precum si cele care
rezultd din actele normative in vigoare;

32. Coordoneaza activitatea serviciilor din subordine.

33. Dispune organizarea procedurilor de achizitie publici pentru
achizitionarea de servicii, produse si lucriri conform prevederilor legale si normelor
interne aprobate prin hotérari ale CGMB.

34. In exercitarea atributiilor si a responsabilititilor stabilite, Directorul
General emite decizii si note de serviciu.

Art.11. Atributiile structurilor din subordinea Directorului General sunt
urmétoarele:

2.1. SERVICIUL TERENURI, VANZARI, CADASTRU, CONCESK N;\Rl




Serviciul Terenuri, Vanziri, Cadastru, Concesiondri este organizat in directa
subordonare a Directorului General.

Art.12. Serviciul Terenuri, Vanziri, Cadastru, Concesiondri exercitd
urmétoarele atributii:

1. Intocmeste si finalizeazd dosarele tehnice de evaluare, incheie
contracte de vanzare cumpdrare pentru locuintele aflate in administrarea institutiei
conform metodologiei existente in legile speciale in materie de vanzare a locuintelor
si in conformitate cu competentele profesionale.

2. Intocmeste si finalizeazd dosarele tehnice de evaluare, incheie
contracte de vinzare cumpdrare pentru sediile partidelor politice si minoritatilor
reprezentate in Parlamentul Roméniei, conform legislatiei in vigoare si in
conformitate cu competentele profesionale;

3. Intocmeste si elibereazi contracte de véanzare cumpdrare si acte
aditionale, duplicate, adeverinte; elibereazi duplicate dupd contractele de vanzare-
cumpdrare si acte aditionale, intocmeste si elibereaza acte aditionale la contractele
de vanzare-cumpirare, inclusiv in cazul in care vénzatorul este o persoand juridica
care si-a incetat  existenta iar intreaga arhivad a fost predata catre Administratia
Fondului Imobiliar;

4. Intocmeste relevee si documentatii tehnice in scopul véanzarii de
locuinte, prin legi speciale, pe bazi de protocoale, hotarari ale CGMB, alte acte
normative care reglementeaza aceasta activitate. Intocmeste relevee pentru unitatile
locative aflate in administrarea insitutiei.

5. Comunici, citre serviciile interne abilitate, informatii despre vanzarile
efectuate, pentru scoaterea bunurilor din evidentd si pentru formulare raspuns catre
terti (Comisia de Aplicare a Legii nr.10/2001, petenti, ANRP etc.,la solicitarea
acestora )

6. Intocmeste, la solicitarea conducerii A.F.1., rapoarte si statistici cu
privire la situatia activittii desfasurate in cadrul serviciului;

7. Face propuneri de modificare a cadrului normativ care reglementeaza
obiectul de activitate in vederea armonizarii acestuia cu legislatia in vigoare;

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

9. Elibereazd inscrisurile necesare (adrese, note, avize, acorduri),
formuleazd cereri in numele PMB si a Municipiului Bucuresti citre Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliara in vederea inscrierii in cartea funciard a
documentatiilor cadastrale pentru imobilele aflate in domeniul privat si public al
Municipiului Bucuresti si in proprietatea privati a statului gestlonate de AFI pentru-.
care urmeazi a fi executate de citre AFI lucréri de salubrizare-igieniz _-e sxeparatit




curente-renoviri majore, la imobilele pe care institutia le are in administrare si
formeazi obiectul unui contract de Inchiriere, concesionare, fisa de calcul sau pentru
imobilele aflate in inventarul institutiei la solicitarea conducerii AFT;

10. Deruleaza activititi si demersuri pentru inscrierea in cartea funciard a
imobilelor aflate in domeniul privat si public al Municipiului Bucuresti si in
proprietatea privata a statului pentru care a fost intocmitd o documentatie cadastrala
, In acest scop va urmdri — identificarea titlului sau modului de detinere a imobilului,
ce face obiectul cererii, corelarea informatiilor cuprinse in titlu cu inventarele si
evidentele institutiei, intocmirea adreselor citre OCPI Bucuresti pentru inscrierea in
cartea funciard a imobilelor aflate iIn domeniul privat si public al Municipiului
Bucuresti si in proprietatea privatd a statului, acordarea de asistentd tehnica si
juridicd, in limita competentelor si a informatiilor detinute de institutie, expertilor
autorizati ce intocmesc documentatii cadastrale pentru inscrierea in cartea funciara
a imobilelor administrate de institutie.

11. Intocmeste si administreazi o bazi de date a institutiei cu privire la
cartile funciare executate cu acordul institutiei sau direct de catre AFI printr-o
procedura de achizitie publicé, punénd la dispozitie informatiile gestionate oricérui
serviciu din cadrul institutiei sau altor persoane indreptétite.

12. Acorda asistenta si sprijin cu privire la operatiunile de carte funciard in
concordantd cu activitatea institutiei (notari, rectificdri, radieri, inscrieri sau alte
operatiuni prevazute de legislatia In vigoare) atat in cadrul serviciului, cét si altor
servicii din cadrul AFI. ‘

13. Intocmeste relevee si masuratori pentru imobilele administrate de AFI
aflate in domeniul privat si public al Municipiului Bucuresti §i in proprietatea
privati a statului la solicitarea altor structuri din cadrul AFT;

14. Semneazd procesele verbale de vecindtate numai dacd sunt clarificate
situatiile juridice si inregistrérile cadastrale cu privire la imobilele in cauzi (limitele
de proprietate si suprafata). In acest scop intocmeste demersurile necesare citre alte
institutii.

15. Elaboreazi procedurile specifice, intocmeste documentatiile si asigura
cadrul organizatoric de pregatire, initiere, evaluare, negociere, incredintare directa,
licitatie i respectiv  contractare pentru proiecte promovate  prin
concesiune/inchiriere/superficie de terenuri /bunuri proprietate privatd sau vanzare
de terenuri apardinind domeniului privat al Municipiului Bucuresti, conform
cadrului legislativ in vigoare.

16. Avizeazd si semneazd inscrisurile necesare (adrese, note, avize,
acorduri, cereri) in vederea executdrii documentatiei cadastrale pentru urmétoarele
imobile aflate in urmatoarele situatii:

- imobilele pentru care urmeaza a fi executate lucriri de salubrizare,
reparatii curente, renovéari majore; '




- imobilele pe care AFI le are in administrare si formeazd obiectul unui:
contract de inchiriere, concesionare, fisd de calcul, contract de vinzare-cumpérare;

17. Intocmeste dosarele in vederea incheierii contractelor de concesiune/
superficie de terenuri conform actelor normative emise de CGMB Municipiul
Bucuresti, conform Legii 50/1991, Legii 114/1996 etc.

18. Asigurd fincheierea contractelor de concesiune/superficie pentru
terenuri aflate in domeniul privat al Municipiului Bucuresti i in proprietatea privata
a statului, aflate in administrarea institutiei.

19. Elibereazid inscrisurile necesare (adrese, note, avize, acorduri),
formuleazd cereri in numele PMB si al Municipiului Bucuresti catre Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliard in vederea Inscrierii in cartea funciard a
documentatiilor cadastrale necesare realizarii concesiunilor. fn acest scop in cadrul
serviciului, pentru imobilele aflate in domeniul privat si public al Municipiului
Bucuresti si in proprietatea privati a statului, se vor exercita urmétoarele atributii:

- identificarea imobilelor, identificarea suprafetelor ce urmeaza a se
concesiona/supune superficiei conform planurilor — anexd la certificatele de
urbanism,

- acordarea de asistentd tehnicd in limita competentelor si a informatiilor
detinute de institutie, expertilor autorizati ce Intocmesc documentatii cadastrale
pentru inscrierea in cartea funciard a suprafetelor de teren ce urmeazid a se
concesiona/supune superficiei.

20. Intocmeste dispozitii de incasare pentru contractele de concesioniri a
primei redevente;

21. Pentru terenurile care sunt transmise prin hotariri ale CGMB in
administrarea AFI se demareazd procedura de incheiere a contractului de
concesiune/superficie si a actelor aditionale ce au ca obiect terenuri ce fac parte din
proprietatea privatd a Municipiului Bucuresti.

22. Identificd impreund cu directiile de specialitate , la solicitarea unor
persoane fizice sau juridice interesate, proiecte din domeniul de activitate al PMB a
caror realizare poate fi facura in regim de concesiune/superficie/
asociere/parteneriat public-privat.

23. Pregiteste informarea conducerii PMB cu privire la proiectele
identificate si/sau abordarea unor proiecte in regim de concesiune/superficie,
asociere, parteneriat public-privat.

24. Intocmeste documentatiile si organizeazi licitatii publice, in baza
hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti, avand ca scop inchirierea,
concesionarea, vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul municipiului, asocierea
si/sau incheierea unor contracte de parteneriat public-privat;
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25. Face propuneri Primarului General si Consiliului General al
Municipiului Bucuresti pentru mai buna utilizare a acestor bunuri, in vederea
obtinerii de noi surse de venit pentru bugetul local;

26. Colaboreazi in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte directii
de specialitate din cadrul aparatului propriu al Primarului General, precum si cu
institutiile/serviciile publice de interes local.

27. Acordi asistentd de specialitate pentru verificarea la fata locului a
imobilelor coproprietate, care fac obiectul unor procese de sistare a strii de
indiviziune, participi la expertize tehnico-judiciare;

28. Incheie procese verbale, protocoale privind transferul unor terenuri din
administrarea unor institutii in administrarea Municipiului Bucuresti si din
administrarea Municipiului Bucuresti in administrarea altor insitutii, in baza
hotérarilor CGMB

29. Verifici la fata locului si solutioneaza, cu respectarea termenului legal,
sesizdrile si reclamatiile facute de cetateni, care se referd la activitatea de care
aceasta structurd raspunde;

30. Elaboreazi propuneri de proiecte de hotaréri ale C.G.M.B. privind:

- Vanzarea de imobile din domeniul privat al Municipiului Bucuresti,

- Atestarea apartenentei la domeniul public sau privat al Municipiului
pentru unele imobile,

- Cumpiriri de imobile pentru dezvoltarea domeniului public i privat
al municipiului Bucuresti,

- Schimburi de terenuri apartindnd domeniului privat al municipiului cu
terenuri proprietate a unor persoane fizice sau juridice,

- Acceptarea donatiilor si a legatelor din partea unor persoane fizice sau
juridice,

- Acordarea sau retragerea dreptului de folosintd gratuitd persoanelor
fizice sau juridice fard scop lucrativ asupra unor terenuri apartinind
patrimoniului municipal,

- Conventii, contracte de inchiriere, contracte de dare in administrare,
contracte de parteneriat public-privat si contracte de vAnzare-cumpdrare a unor
terenuri apartindnd municipiului Bucuresti,

31. Asigura inventarierea terenurilor din domeniul public si privat al
Municipiului Bucuresti si realizarea unei evidente informatice a acestora;

32. Elaboreazi contractul - cadru de concesiune/superficie, pe care il
supune aprobarii CGMB

33. Opereazi in evidente retroceddrile, concesiondrile, instrdinarile,
exproprierile ce sunt aferente bunurilor de care raspunde.

34. Exercitd si alte atributii iIn domeniul sdu de activitate dispuse de
conducerea A.F.I, In cadrul legal sau care decurg din actele normatl;__Oe n-vi
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35. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhivd a dosarelor finalizate si
clasate, precum si a corespondentei aferente activitatii.

2.2. SERVICIUL RESURSE UMANE

Serviciul Resurse Umane este organizat in directa subordonare a Directorului
General.

Art.13. Serviciul Resurse Umane exercitd urmétoarele atributii:

1. Asigurd aplicarea In conformitate cu prevederile legale in vigoare a
sistemului de salarizare aferent personalului din cadrul institugiei gi intreprinde toate
demersurile necesare 1n acest sens;

2. Elaboreazd documentatia necesard acordirii drepturilor salariale de baza,
pentru personalul Administratiei Fondului Imobiliar, conform prevederilor legale in
vigoare

3. Organizeazd concursuri/examene, in conditiile legii, pentru ocuparea
posturilor vacante existente in statul de functii al AF1, prin elaborarea si transmiterea
solicitdrii catre structurile abilitate din cadrul PMB, si asigurd documentatia aferenta
procedurii, conform legii;

4. Asigurd recrutarea si selectia personalului in functie de aptitudinile,
experienta si competenta candidatilor raportate la necesititile si atributiile prevazute
in fisa postului;

5. Analizeazi utilizarea fortei de muncé si propune masuri pentru asigurarea
necesarului de personal corespunzitor volumului de lucréri si cerintelor de munci in
limita numaérului de posturi aprobat si a fondului de salarii;

6. Administreaza, in conditiile legii, sistemul de avansare in trepte sau grade
profesionale sau in functii a personalului, in baza propunerilor sefilor structurilor
functionale din cadrul AFI;

7. Intocmeste formele de angajare si promovare a personalului, precum si cele
de modificare, suspendare si incetare a contractelor individuale de munci;

8. Tine evidenta la zi a vechimii in munci a salariatilor si comunica lunar
Serviciului Financiar modificarea gradatiei, conform transelor de vechime in munci
si a altor sporuri acordate la salariul de baza, potrivit legii;

9. Intocmette si raspunde de infiintarea si inregistrarea la autoritatea publica
competentd a Registrului general de evidenta al salariatilor;

10. Asigurd completarea, evidentierea, conservarea si eliberarea
documentelor care si ateste activitatea desfiguratd de fiecare anga_]at ccm form*
datelor Inscrise in Registrul de evidenti al salariatilor; :
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11. Asiguri inregistrarea, completarea §i transmiterea datelor in Registrul
Public privind persoanele platite din fonduri publice care exercitd o functie in baza
unui contract individual de munci, in conditiile legii;

12. Intocmeste lucririle privind evidenta §i migcarea personalului;

13. Intocmeste documentele privind detasarea personalului, in limita
posturilor vacante existente, cu incadrarea in numérul total de posturi aprobate in
statul de functii al AFI;

14. Intocmeste, elibereazi si vizeazd periodic legitimatiile de acces in
institutie si urmireste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au
beneficiat de astfel de legitimatie;

15. Elibereazd adeverintele solicitate de persoanele care au sau au avut
calitatea de angajat al institutiei;

16. Elibereazi adeverinte prin care si ateste activitatea desfdsurata in locurile
de munci incadrate in grupele I si/sau a II-a de munca pentru personalul angajat al
societitilor comerciale (foste ICRAL-uri) a cdror arhivd de personal si financiar a
fost preluatid de Administratia Fondului Imobiliar, pe baza documentelor puse la
dispozitie de Serviciul Arhiva;

17. Intocmeste proiectului de organigramai si face propuneri in colaborare
cu structurile institutiei pentru Regulamentul de Organizare si Functionare si le
supune spre aprobare, conform legislatiei n vigoare;

18. intocmeste, in concordanti cu organigrama si numarul de posturi aprobat,
proiectul statului de functii si il supune spre analizd conducerii institutiei, conform
legislatiei in vigoare;

19. Elaboreazi Regulamentului Intern si 1l supune spre aprobare conducerii,
conform legislatiei in vigoare;

20. Asigurd inregistrarea, evidenta si pastrarea fiselor de post pentru intreg
personalul institutiei, intocmite de sefii de servicii sau de cétre directorul general
si directorii din subordinea acestuia;

21. Gestioneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru intreg personalul institutiei, intocmite conform procedurii de evaluare a
performantelor profesionale individuale, aprobati de conducerea institutiei;

22. Administreazi documentatia privind programarea, reprogramarea §i
efectuarea concediilor de odihni cuvenite angajatilor si tine evidenta concediilor de
orice fel, conform legislatiei in vigoare;

23. Intocmeste planul de perfectionare si pregétire profesionald a
personalului pe niveluri de pregitire, specialitati si functii in raport cu cerintele
legislatiei in vigoare;

24. ntocmeste si elibereazi, la cerere, inscrisurile necesare pentru dosarele
de pensionare (limitd de varstd, anticipata, anticipati partiald, invaliditate etc.) ale

angajatilor; /
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25. Asigurd aplicarea mésurilor disciplinare propuse de sefii structurilor din
cadrul institutiei, cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind legislatia
muncii;

26. Colaboreazd cu STB cu privire la transportul gratuit pentru salariatii
institutiei, conform prevederilor stabilite de CGMB;

27. Asigurd secretariatul comisiilor de examinare in cazul angajarii,
promovdrii si cercetérii disciplinare a personalului;

28. Intocmeste si gestioneazi dosarele personale ale salariatilor institutiei si
asigurd contractarea serviciului de medicina muncii, conform prevederilor legale in
vigoare;

29. intocmeste cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de
decizii de numire, incadrare, salarizare, promovare, mutare temporara, detasare,
delegare, de sanctionare, de incetare precum si orice alte decizii referitoare la
modificarea contractului individual de munci;

30. Gestioneaza si inregistreazd declaratiile de avere ale personalului cu
functii de conducere si de control in ,,Registrul declaratiilor de avere”, conform
legislatiei in vigoare;

31. Gestioneazi si inregistreazd declaratiile de interese ale personalului cu
functii de conducere si de control in ,,Registrul declaratiilor de interese”, conform
legislatiei in vigoare;

32. Solicita avize si puncte de vedere de la Ministerul Muncii si Solidarititii
Sociale, Ministerul Finantelor Publice, Inspectoratul Teritorial de Muncd Bucuresti,
pentru aplicarea corecté a prevederilor legale in domeniul resurselor umane;

33. Intocmeste si transmite raspunsuri la solicitdrile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice, conform prevederilor legale, care sunt de competenta
serviciului;

34. Intocmeste raportiri statistice specifice privind activitatea de resurse
umane;

35. Exercitd si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de
conducerea AFI 1n cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare
privind activitatea de resurse umane;

36. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhivd a dosarelor finalizate si
clasate precum si a corespondentei aferente activitatii;

2.3 SERVICIUL JURIDIC
Serviciul Juridic este organizat in directa subordonare a Directorului General.

Art. 14 - Serviciul Juridic exercitd urmétoarele atributii:
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1. Reprezintd interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti,
Parchetului, Notariatelor, Executorilor Judecétoresti, precum si a altor organe, pe
bazi de delegatie emisd sub semnitura reprezentantului legal al institutiei;

2. Ia masuri pentru recuperarea creantelor prin obtinerea titlurilor
executorii si depune diligentele necesare 1n vederea executrii acestora;
3. Acord3 vizi si consultanti juridicd compartimentelor institutiei legata

de problemele care fac obiectul de activitate al institutiei direct sau prin serviciile
juridice contractate;

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

5. Participa la elaborarea instrumentelor de prezentare §i motivare pentru

proiectele de acte administrative ce urmeazi a fi adoptate de Consiliul General al
Municipiului Bucuresti in conformitate cu legislatia aplicabild;

6. Participa la evacuirile programate de executorii judecatoresti precum
si la expertize, atunci cand situatia o impune;

7. Participa la diverse comisii colaborind cu toate compartimentele de
specialitate in problemele de naturd juridica;

8. Formuleazi sesiziri citre organele de politie si organele de cercetare
penald, atunci cind situatia o impune;

0. Intocmeste si tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor
judecitoresti;

10. Intocmeste situatii si evidente statistice a cauzelor si/sau a dosarelor
gestionate;

11. Solicitd inscrisuri in vederea formuldrii apéarérii in instanti, de la
serviciile din cadrul institutiei;

12. Riaspunde de intocmirea documentelor cu caracter juridic (notificéri,
opinii, puncte de vedere, plangeri, cereri de chemare in judecatd, ordonante
presedintiale actiuni in evacuare, alte actiuni judecatoresti, rdspunsuri la
interogatorii, obiectiuni la expertizi cdnd se impun, note, concluzii scrise,
intimpindri) si promoveaza cdi ordinare si extraordinare de atac, cind se impun,
conform Codului de proceduri civild, pentru apérarea interesului AFI in cauzele in

care institutia este parte;
13. Rispunde de incadrarea in termenele de judecaté a cauzelor in care AF1

este parte.

14. Avizeazi sub aspectul legalititii contractele economice, contractele de
munci, deciziile privind raporturile de muncd, alte acte cu efect juridic, precum si
asupra legalititii oriciror documente care angajeazi rispunderea patrimoniald a
institutiei ori aduc atingere asupra drepturilor sau intereselor legitime ale acesteia;
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15. Avizeaza proiectele de dispozitii, regulamente, ordine si instructiuni,
precum si orice acte cu caracter normativ, care sunt in legiturd cu atributiile si
activitatea institutiei;

16. Pune in aplicare hotérarilor judecétoresti in colaborare cu celelalte
compartimente de specialitate din cadrul AFI;

17. Tine evidenta actelor normative si asigurd aducerea acestora la
cunostinta personalului cu atributii in aplicarea acestor prevederi;

18.  Raspunde de predarea cétre Serviciul Arhivd a dosarelor finalizate si
clasate in care AFI a fost parte, precum si a corespondentei aferente activitatii;

19. Indeplineste formalititile (propunerile) de platdi pentru titlurile
executorii pronuntate de instantele civile si de contencios administrativ care stabilesc
in sarcina institutiei o astfel de obligatie precum si taxe de timbru, taxe solicitate
pentru prestarea serviciilor la executorii judecétoresti sau la notariatele publice;

20.  Solutioneaza orice lucrdri sau situatii cu caracter juridic (petitii, cereri,
sesizéri etc.) ce au fost repartizate de citre Directorul General;

21. Colaboreaza cu celelalte compartimente la elaborarea si redactarea
proiectelor de contracte. Formuleazi puncte de vedere cu privire la diverse cereri
referitoare la clauzele contractuale si incadrarea lor conform legislatiei in vigoare.

22. In indeplinirea sarcinilor/atributiilor de serviciu va colabora cu
compartimentele de specialitate din cadrul PMB, cu oricare alte servicii, institutii,
agentii dupd caz care defin acte sau informatii necesare desfasuririi activitatii
specifice;

23.  Exercit si alte atributii din domeniul sadu de activitate care sunt dispuse
de conducerea A.F.I. sau care decurg din actele normative in vigoare privind
activitatea juridica.

2.4. SERVICIUL SISTEME INFORMATICE

Art. 15 - Serviciul Sisteme Informatice este organizat in directa subordonare a
Directorului General si exercitd urmétoarele atributii:

1. Coordoneazé crearea, utilizarea, intretinerea, protectia si arhivarea
bazelor de date specifice precum si a bazei de date pentru fondul imobiliar
administrat, constituite la nivelul AFI;

2. Asigurd integritatea bazelor de date, stabileste masurile de securizare a
datelor si asiguré accesul la informatie pe grade si paliere de competent;
3. Deruleazd activitifi de furnizare a expertizei de specialitate si a

asistentei practice in managementul sistemelor de baze de date si in utilizarea datelor
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informatice pentru a réspunde cerintelor sistemului informatic in orice moment al
ciclului de viata, in conformitate cu criteriile de calitate definite;

4. Deruleaza activitéti care combiné aptitudinile analitice si de proiectare
bazate pe cunostinte de specialitate cu cunostinte in utilizarea instrumentelor
software sau a limbajelor de programare, in vederea producerii si implementérii unor
solutii functionale care si corespunda cerintelor predefinite ori unor necesititi
organizationale;

5. Deruleazi activitati care combiné aptitudinile analitice si de proiectare
cu cunostinte adecvate de tehnologie software si hardware, in vederea definirii,
proiectarii, realizarii, testirii, implementérii si modificérii sistemelor informatice ce
contin software ca principald componenti;

6. Furnizeaz cétre structurile din cadrul A.F.I. date despre societatile
comerciale inregistrate la Registrul Comertului, din portalul web ONRC;
7. Asigurd infrastructura necesarid operdrii in Sistemul Electronic de

Achizitii Publice (SEAP) in sensul de a crea utilizatori, instala certificatele necesare
accesdrii sistemului, reinnoirea certificatelor la autoritatea de supraveghere precum
si de a oferi consultanta cu privire la modul de operare pe site-ul Sistemul Electronic
de Achizitii Publice (SEAP) pentru desfiisurarea procesului de achizitie public3, in
baza legislatiei aplicabile;

8. Rispunde de intretinerea calculatoarelor personale, a serverelor si a
perifericelor (scaner, imprimante, dispozitive de stocare externi etc.) din dotarea
institutiei, de interventiile in cadrul blocajelor de soft apirute, de devirusarea
sistemelor de operare si a aplicatiillor, de crearea/actualizarea
programelor/scripturilor necesare administririi serverelor din dotarea A.F.L
(Windows, Linux);

9. Planificd finlocuirea componentelor hardware uzate, precum si
solicitarile de necesar pentru consumabile; tine evidenta echipamentelor IT precum
si a licentelor pentru programele achizitionate si utilizate;

10. Intocmeste o evidentd centralizati a echipamentelor hardware
administrate precum si a programelor software instalate si utilizate, care va fi
completata si actualizata de céte ori aceasta suferd modificari;

11.  Auditeazd functionarea sistemelor informatice din punct de vedere al
securitatii, sigurantei de functionare, disponibilitatii;

12. Intocmeste specificatii tehnice necesare achizitiondrii de bunuri si
servicii pentru asigurarea functiondrii si dezvoltdrii sistemului informatic
(echipamente de tehnica de calcul, piese de schimb, consumabile, service tehnici de
calcul, retea de calculatoare si comunicatii, etc.);

13. Instaleazd si implementeazd pe calculatoarele personale si serverele

institutiei sistemele de operare;
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14. Elaboreaza si/sau, dupd caz, avizeaza regulile si procedurile pentru
asigurarea calitdtii gi circulatiei informatiilor in sistemul informatic;

15. Elaboreazi proceduri de pastrare/restaurare a datelor pe/de pe
suporturi, intervalul de timp la care se realizeazi back-up, manual sau automat,
precum si modalitatea de depozitare a copiilor de sigurant;

16. Administreazi baza de date obiecte si utilizatori din domeniul Activ
Directory si serviciile active din cadrul acestuia (DNS, WINS, DHCP etc.);

17. Gestioneazi infrastructura retelei interne si modul de interconectare
intre dispozitivele acesteia (configurare routere, switch-uri, cablaje etc.);

18.  Asigurd procedura de reinnoire periodicd a certificatelor calificate
utilizate in cadrul A.F.I: instalare certificat, refacere lant de incredere, instalare
aplicatie semnare electronici, transmitere certificat digital calificat pentru inrolare
in relatia cu ANAF si alte institutii abilitate.

19. Actualizeazi de céte ori este nevoie sistemele de operare si aplicatiile
utilizate (editare documente, foi de calcul, gestionare baze de date, aplicatii intranet
etc.) In cadrul institutiei;

20. Pistreazi legitura cu furnizorii de consumabile, componente hardware
si echipamente att in procesul de achizitie precum si in perioada de valabilitate a
garantiei pentru acestea, pentru remedierea disfunctionalitatilor constatate;

21. DPastreazi legitura cu furnizorii de programe informatice pentru
dezvoltarea sau actualizarea acestora precum si pentru asigurarea serviciilor de
mentenantd ale acestora;

22. Asigurd suport pentru personalul din cadrul AF.I cu privire la
utilizarea echipamentelor IT si a programelor informatice folosite;

23. Asigurd securitatea accesului la serviciile electronice, configurarea
politicilor de acces din reteaua internd si externa

24. Administreazi serverul ce deserveste serviciul de postd electronica,
asigura instalarea si depanarea aplicatiilor necesare pentru accesarea conturilor de
email, administreaza baza de date conturi utilizatori serviciu de posti electronica;
transmite emailuri cétre terti conform procedurilor operationale in vigoare.

25.  Asiguri intretinerea, In baza unui contract de prestéri servicii de catre
un tert, a sistemului de supraveghere video instalat la sediul institutiei si in alte locatii
administrate de AFI, precum si accesul la imaginile prelucrate care sunt stocate pe
dispozitivele dedicate, in conditiile prevederilor legale in vigoare;

26. Acceseazi, conform protocoalelor agreate de A.F.IL. cu alte institutii ale
administratiei publice centrale sau locale, bazele de date puse la dispozitie pentru
interogare si transmite rapoartele generate/listate cétre structurile abilitate din cadrul
AFlL 5
27. Administreazi site-ul web al institutiei, in sensul actualizérii platformei
pe care acesta functioneazd, precum si a continutului paginilor acesu__:'l/i , in baza
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solicitdrilor formulate de catre structurile A.F.I si/sau entitdti ierarhic superioare
(P.M.B., C.G.M.B.) conform prevederilor legale in vigoare; proiecteaza si dezvolta
paginile web folosind limbaje de programare specifice;

28. Consiliazi salariatii AFI cu privire la mésurile ce trebuie aplicate pentru
protectia datelor cu caracter personal,

29. Elaboreaza si supune aprobdrii conducerii insitutiei normele interne
privind protectia datelor cu caracter personal, elaborate sau pastrate de institutie,
ulterior monitorizand aplicarea acesotr norme la nivelul institutiei;

30. Elaboreaza si actualizeaza procedurile/politicile operationale/specifice
ce vizeazd activitatea desfiiguratd, securitatea sistemelor IT; analizeazd si
documenteaza incidentele de securitate, propune mésuri concrete pentru eliminarea
vulnerabilitatilor si diminuarea consecintelor incidentelor;

31. Coopereaza cu Autoritatea pentru Protectia Datelor si reprezintd
punctul de contact in relatia cu aceasta privind aspectele legate de prelucrare,
inclusiv consultarea prealabild asa cum este mentionatd in Regulamentul Genral
privind Protectia Datelor precum si daci este cazul, consultarea cu privire la orice
altd chestiune in domeniu;

32. Exercita si alte atributii in domeniul s&u de activitate dispuse de cétre
conducerea institutiei in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare;

33. Raspunde de predarea cétre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si
clasate precum si a corespondentei aferente activititii.

2.5. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

Serviciul Achizitii Publice este organizat in directa subordonare a Directorului
General.

Art.16 - Serviciul Achizitii Publice exercitd urmétoarele atributii:

1. Organizeaza activitatea de achizitii servicii, lucréri, furnizare de produse,
in conditiile legii, in baza necesitétilor furnizate de compartimentele de specialitate
din cadrul AFI;

2. Participd la intocmirea bugetului anual al institutiei;

3. Intocmeste Programul Anual al Achizitiilor Publice (PAAP), asiguri
modificarea acestuia, in cazul in care este necesar si monitorizeazd indeplinirea
PAAP;

4. Intocmeste si supune aprobirii propuneri de regulamente interne cu privire
la realizarea achizitiilor, in concordanta cu prevederile legislative in vigoare._
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5. Intocmeste documentatia de atribuire pentru realizarea activititii de
achizitie de lucrdri, bunuri si servicii in colaborare cu alte structuri din cadrul
institutiei sau din afara acesteia, in cazul In care se achizitionezd servicii de
consultantd in achizitii sau experti cooptati in conditiile legii;

6. Intocmeste notele si documentele necesare pentru demararea sau
finalizarea achizitiilor/cumpérarilor directe la nivelul institutiei;

7. Elaboreazd impreund cu serviciile de specialitate din cadrul institutiei
proiectul de contract, contindnd clauzele contractuale, parte integrantd a
documentatiei de atribuire;

8. Stabileste conditiile specifice de incadrare in procedurile de atribuire,
reglementate de lege, aplicabile pentru atribuirea contractelor de achizitie
publicd/acordurilor cadru sau organizarea concursurilor de solutii;

9. Aplicd procedurile de atribuire reglementate de lege pentru atribuirea
contractelor de achizitie publicd/acordurilor cadru sau organizarea concursurilor de
solutii cu respectartea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie
publicéd/acordurilor cadru si a organizérii concursurilor de solutii;

10. Realizeazd studii de piatd/consultarea pietei cu privire la achizitiile
previzionate in PAAP;

11. Intocmeste si asigurd formalititile de publicitate/comunicare pentru
procedurile de achizitii organizate atdt cu ofertantii participanti pentru clarificéri,
comunicari , contestatii, cit si cu compartimentele interne, in toate etapele procedurii
de achizitie;

12. Asigura transmiterea rezultatelor procedurii tuturor persoanelor fizice sau
juridice indreptitite;

13. Asigurd cadrul legal pentru organizarea sedintelor de prezentare a
ofertelor, intocmeste procesele verbale, propune formarea de comisii de evaluare
pentru analizarea ofertelor;

14. Rispunde in mod clar si complet cu respectarea regulilor aplicabile
comunicdrilor, la orice solicitare de clarificari sau informatii suplimentare primite
din partea oricdrui operator economic interesat, in legiturd cu documentatia de
atribuire, la termenele si in conditiile prevazute de lege;

15. Finalizeazd procedurile de atribuire reglementate de lege prin
incheierea contractului de achizitie publicd/acordului cadru sau, daci este cazul, prin
anularea procedurii de atribuire;

16. Intreprinde demersurile necesare in vederea restituirii garantiilor de
participare constituite de ofertanti, la termenele si In conditiile previzute de lege;

17. inainteaza citre compartimentele interne cu atributii in urmdrirea
derulédrii contractelor, contractele de achizitie publicd/acordurile cadru incheiate,
anexele la acestea, precum si dovada constituirii de catre contractant a garantiei de

buni executie; ;
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18. Indeplineste demersurile necesare in vederea modificdrii, daca este
cazul, a contractelor de achizitie publicd/acordurilor cadru, cu respectarea conditiilor

previzute de lege.

19. Intocmeste si pastreazi dosarul achizitiei la procedurile desfisurate,
asigurand confidentialitatea tuturor datelor cu caracter personal;

20. Urmaireste incheierea contractelor de achizitie publica si le transmite
compartimentelor de specialitate pentru a fi urmarite, derulare, decontare;

21. Intocmeste baza de date anuali cu privire la achizitiile efectuate si la
furnizori;

22. Transmite céitre institutiile abilitate situatia procedurilor de achizitie
finalizate, conform legislatiei in vigoare sau la cererea expresd a aparatului de
specialitate a Primarului General;

23. Pistreazi evidenta achizitiilor desfasurate la nivelul institutiei;

24. Intocmeste si propune spre avizare conducerii AFI, in colaborare cu
compartimentele de specialitate, temele de studii si proiectare pentru obiectivele noi
de investitii ce urmeaza a fi introduse 1n lista de investitii care se aprobd de CGMB.

25. Intocmeste propuneri de dotiri independente in functie de necesititile
institutiei in colaborare cu compartimentele specializate din cadrul AFI;

26. Face propuneri de modificare a cadrului normativ care reglementeaza
obiectul de activitate in vederea armonizérii acestuia cu legislatia in vigoare

27. Exercita si alte atributii In domeniul sdu de activitate dispuse de cétre
conducerea institutiei in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

28. Rispunde de predarea catre Serviciul Arhivd a dosarelor finalizate si
clasate, precum si a corespondentei aferente activitatii;

29. Asigurd inregistrarea in registrul electronic de corespondentd a
documentelor primite/transmise in cadrul serviciului.

2.6. SERVICIILE DE ADMINISTRARE NR. 1,2,3,4,5

Art.17 — Serviciile de Administrarenr. 1, 2, 3,4, 5 sunt organizate in directa
subordonare a Directorului General si exercitd urmétoarele atributii distinct In
sectorul/sectoarele (UAT) administrat/e, dupad cum urmeaza:

1. Intocmesc contracte de inchiriere/locatiune pentru locuinte, garaje, spatii
cu alti destinatie decét cea de locuintd: locuinte convenabile, locuinte sociale,
locuinte de necesitate, locuinte de interventie si locuinte de serviciu si pentru curtile
aflate in raza de administrare in baza reparti;iilor/dispozitiilor emise de PMB prin
Prlmar General si Primériile de sector, céit si a notelor/dlsp021t1110r aprobatefemlse




verificarea tuturor documentelor care stau la baza intocmirii, conform legislatiei in
vigoare. Urmaresc si tin evidenta acestora;

2. Efectueazi mentiuni cu privire la prelungirea contractelor de inchiriere si
calculeazi (recalculeazd) chiria, conform legislatiei in vigoare pentru locuinte,
garaje, spatii cu altd destinatie decdt cea de locuintd si curti aflate in raza de
administrare;

3. Pregitesc documentatia gsi solicitd acordul autoritdtilor administratiei
publice locale cu competente in acest domeniu, in urma cererilor inregistrate in
cadrul institutiei privind transcrierile, includerile, extinderile si schimburi de
locuinta;

4. Tin evidenta fondului locativ aflat in administrare si opereaza in inventarul
mijloacelor fixe toate modificdrile survenite (vénzéri, restituiri, intrdri etc.),
comunica spatiile devenite libere, conform prevederilor legale in vigoare.

5. Intocmesc fise de calcul pentru spatiile cu destinatia de locuinti, spatiile
cu altd destinatie care sunt ocupate abuziv pané la evacuarea din unitétile locative a
persoanelor care le ocupd, sau titularizarea acestora, dupd caz.

6. Colaboreazi cu serviciile abilitate din cadrul institutiei in vederea pregitirii
dosarelor pentru instanta si le nainteaza Serviciului Juridic sau, dupi caz, la PMB
Directia Juridic, in cazul titlurilor locative pe care le are/le preia in derulare, iar
locatarii nu 1si respecta obligatiile;

7. Verificd periodic, in teren, conform legislatiei in vigoare, imobilele si
curtile aflate/preluate in administrare;

8. Colaboreazi cu compartimentele abilitate din cadrul Primaériei
Municipiului Bucuresti si institutiile subordonate acesteia pentru aducerea/
mentinerea, pe cale administrativa, in stare de folosint3 a spatiilor rémase libere, cét
si pentru eliberarea spatiilor ocupate abuziv aflate in administrare;

9. Participd la evacudrile programate de executorii judecétoresti pentru
spatiile aflate/preluate in administrare, le sigileazd pe cele care devin libere si fine
evidenta acestora conform legislatiei in vigoare

10. Preiau In administrare imobilele intrate in proprietatea privatd a
Municipiului Bucuresti ca urmare a dezbaterii vacantelor succesorale conform
Hotararilor CGMB;

11. Intocmesc si administreazi o bazi de date cu fondul locativ aflat in
administrare (locuinte, spatii cu alté destinatie, curti);

12. Intocmesc si elibereaza acte aditionale, duplicate, copii dupi
contractele de inchiriere/locatiune din administrare si/sau documentelor din arhivé;

13. Colaboreazi cu institutiile abilitate si serviciile din cadrul institutiei
pentru calcularea/ recalcularea cotelor indivize ale unitatilor locative din imobile;

14. Participd la diverse comisii, colabordnd cu toate serviciile de

specialitate implicate la nivelul institutiei, precum si cu directiile de specialitate din
/A
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cadrul PMB, dupi caz si la comisiile de predare/primire a unor imobile conform unor
acte administrative de C.G.M.B. sau de cétre Primarul General;

15. Colaboreazd cu serviciile abilitate din cadrul institutiei pentru
efectuarea lucrarilor de reparatii in vederea aducerii la starea de folosinta a unitatilor
locative din administrare ;

16. Colaboreaza cu serviciile abilitate din cadrul institutiei pentru casarea
si/sau efectuarea de reparatii majore a imobilelor din administrare;

17. Rezolva conform legii toate solicitirile/sesizdrile/reclamatiile/etc.,
inregistrate In cadrul serviciului;

18. Intocmesc documentele impuse de legislatia in vigoare pentru spatiile
care prin Hotirdri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti se
transmit/reintrd din/in administrare sau folosintd gratuitd citre institutii publice sau
alte persoane juridice;

19. Incheie procese verbale, protocoale privind transferul unor cladiri din
administrarea unor institutii in administrarea Municipiului Bucuresti si din
administrarea Municipiului Bucuresti in administrarea altor institutii, in baza
hotérérilor C.G.M.B.

20. Exercitd si alte atributii iIn domeniul lor de activitate dispuse de
conducerea AFI in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare;

21. Raspund de predarea citre Serviciul Arhivd a dosarelor finalizate si
clasate, precum si a corespondentei aferente activitétii.

22. Serviciile de Administrare nr. 1 - 5 gestioneaza fondul imobiliar din
administrarea A.F.1. dupd cum urmeaza :

Serviciul de Administrare nr. 1 gestioneaza fondul imobiliar de pe raza sectorului
1;
Serviciul de Administrare nr. 2 gestioneaza fondul imobiliar de pe raza sectorului
2;
Serviciul de Administrare nr. 3 gestioneazé fondul imobiliar de pe raza sectorului
3;
Serviciul de Administrare nr. 4 gestioneazd fondul imobiliar de pe raza
sectoarelor 4 si 6;
Serviciul de Administrare nr. 5 gestioneaza fondul imobiliar de pe raza sectorului

5.

3. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT 1

Directorul General Adjunct 1 al Administratiei Fondului Imobiliar se afla
in subordinea si rdspunde in fata Directorului General, conduce si coordoneaza
activitatea serviciilor aflate in subordinea sa. Verificd si rdaspunde d/g/aphcarea“'--
corectd a legislatiei din cadrul serviciilor pe care le coordoneaza.
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Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, prin fisa postului sau
conferite de Directorul General.

Art. 18 - Directorul General Adjunct 1 al Administratiei Fondului Imobiliar
are urmatoarele atributii, raspunderi §i competente:

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

2. Coordoneazi activitatea Serviciului Financiar, Serviciului Contabilitate
C.F.P., a Serviciului Control Intern, Registratura si Relatii Publice si a Serviciului
Administrativ si Securitatea Muncii;

3. Verificd si semneazid documentele elaborate de citre personalul din
subordine in indeplinirea atributiilor din fisele de post;

4. Elaboreazi proiectul bugetului de cheltuieli in colaborare cu serviciile de
specialitate din cadrul A.F.L;

5. Organizeazi si verifici modul de realizare a controlului financiar preventiv
propriu, conform prevederilor legale in vigoare;

6. Asiguri evidentierea corectd i la timp a rezultatelor economico-financiare;

7. Asigurd tinerea corecti si la timp a evidentelor contabile privind
operatiunile referitoare la executia bugetului, intrebuintarea fondurilor banesti si
materiale;

8. Verifica toate operatiunile financiare;

9. Verificd si contrasemneaza raportarile lunare, trimestriale si anuale catre
directiile de specialitate din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti privind modul
in care au fost utilizate creditele bugetare aprobate;

10. Asigura si controleazd indeplinirea de catre serviciile din subordine a
sarcinilor si obligatiilor ce le revin;

11. Intocmeste propuneri vizand modul de imbunitatire a activitatii serviciilor
din domeniul sdu de activitate;

12. Defineste responsabilitatile pentru personalul din subordinea sa directa;

13. Rispunde de continua dezvoltare profesionald a subordonatilor sii directi,
realizeazi planul anual al perfectiondrii acestora, asigurdndu-se de implementarea

acestuia, in limita bugetului aprobat;
14. Coordoneazi lucririle privind elaborarea raportarilor financiar contabile,

asigura inregistrarea la timp §i contabilizarea operatiilor, corectarea inregistrarilor
eronate in evidentele contabile precum si iInlaturarea greselilor din situatiile
financiare sau registrele de contabilitate;
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15. Asigura respectarea obligatiilor ce derivd din legile cu caracter fiscal,
stabilirea gi virsarea la bugetul local si consolidat al statului de céitre unitate, la
termen, a impozitelor, taxelor gi celorlalte drepturi cuvenite;

16. Controleazd intrebuintarea conform dispozitiilor legale a fondurilor
destinate salariilor, respectarea nivelului salariilor, a drepturilor de personal in
concordanti cu statul de functii aprobat;

17. Semneazd toate documentele in baza cirora se fac pliti, primiri sau
eliberari de bunuri si alte valori;

18. Verifica efectuarea executiei bugetare a plitilor, incadrarea in titluri,
articole si alienate bugetare si in creditele bugetare aprobate in bugetul de cheltuieli
si intocmirea contului de executie pentru activitétile derulate la nivelul institutiei;

19. indeplineste atributiile specifice sistemului de control managerial intern;

20. Urmiéreste si ia mésuri pentru corecta aplicare a legislatiei in vigoare in
domeniul de activitate;

21. Realizeaza sau participd la elaborarea unor lucrari de complexitate sau
importantd deosebita;,

22. Urmareste respectarea normelor de conduitd gi disciplind de catre
personalul din subordine, propundnd mésurile adecvate respectirii Codului
Administrativ sau, dupé caz, a legislatiei muncii

23. Asigurd si controleaza respectarea dispozitiilor legale de prevenire si
stingere a incendiilor, de paza si protectia cladirilor i bunurilor ce apartin institutiei,
precum st a normelor obligatorii in materia securitatii gi sdnatatii in munca.

24. Dispune masuri privind activitatea institutiei, in domeniul siu de
activitate, in conditiile legii, Hotérarilor C.G.M.B., Dispozitiilor Primarului General
si ale Directorului General al A.F.L

25. Exercita si alte atributii in domeniul sdu de activitate dispuse de Directorul
General al A.F.I. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare;

26. Participd la grupuri de lucru si la elaborarea propunerilor de acte
normative din domeniul sdu de activitate, precum si in calitate de reprezentant al
A F.I. la reuniuni si grupuri de lucru, in limita mandatului primit;

27. Reprezintd A .F.I. in raporturile cu alte institutii, in limitele competentelor
stabilite de Directorul General.

Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului General
Adjunct 1 sunt urmitoarele:

3.1. SERVICIUL FINANCIAR

Serviciul Financiar este organizat in directa subordonare a Directorului
General Adjunct 1. \
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Art. 19. Serviciul Financiar exercitd urmétoarele atributii:

1. Intocmeste Necesarul lunar de alocatie bugetare;

2. Efectueaza pliti in numerar §i prin virament corespunzitoare activitatii
curente a Administratiei Fondului Imobiliar, pe baza documentelor justificative
intocmite de compartimentele de specialitate, in conformitate cu dispozitiile legale
si urmarind incadrarea in limita si pe structura bugetului de cheltuieli aprobat, dupa
ce au fost angajate, lichidate si ordonantate;

3. Asiguri, calculeazi si executa plata drepturilor salariale §i a altor drepturi
de natura salariald. Intocmeste ordinele de plati privind platile salariale, obligatiile
institutiei citre bugetul statului precum si verificarea concordantei acestor sume cu
cele din recapitulatia statelor de plata;

4. Verifica zilnic extrasele de cont pentru toate activitatile A.F.I.;

5. Organizeazi activitatea casieriei, in conformitate cu prevederile legale;

6. Verificd concordanta dintre referatele de necesitate si documentatia
anexati;

7. Efectueazi viramente la termenele legale stabilite, citre bugetul local si
bugetul de stat, pentru incasarile din vénziri locuinte cu plata integrala si in rate si
pentru taxele de concesiune, prin intocmirea ordinelor de platé, conform legii;

8. Intocmeste situatia cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal si o
inainteazi la Priméaria Municipiului Bucuresti;

9. fntocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plati la bugetul de stat si
declaratia privind obligatiile de platd la bugetul asigurarilor sociale si fondurilor
speciale si asigurd depunerea la Directia finantelor publice in termenele legale;

10. Verificd si plateste deconturile de cheltuieli materiale, ordinele de
deplasare ale salariatilor;

11. Intocmeste documentatia zilnica necesara in relatia cu Trezoreria sector
3 a Municipiului Bucuresti si alte banci comerciale;

12. Tine evidenta incasérilor, platilor si a disponibilului;

13.  Emite adresele cu privire la cuantumul despagubirilor acordate de
P.M.B conform legilor in vigoare privind nationalizarea si restituirea imobilelor si
terenurilor;

14. Organizeazd, verificd si rdspunde de gestiunea bunurilor aflate in
magazia A.F.L;

15. Intocmeste si elibereazd adeverinte referitoare la situatiile salariale
(state de platd) la cererea celor interesati, inclusiv pentru personalul angajat al
societatilor comerciale (foste ICRAL-uri) a céror arhiva, de personal si financiarg,
a fost preluatd de Administratia Fondului Imobiliar, pe baza datelor se la
dispozitie de Serviciul Arhiva; -
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16. Stabileste obligatiile de plata in baza titlurilor de folosinta sau de lipsa
folosintd, contracte de véanzare-cumpirare cu plata in rate si contracte de
concesionare aflate in urmaérire si intocmegte fisele de evidentd analitic;

17. Emite facturi fiscale aferente obligatiilor de plati stabilite;

18.  Incaseazi veniturile din contractele pe care le are in urmarire, incheiate
cu persoane fizice/juridice, institutii publice, partide politice etc., conform
dispozitiilor legale;

19. Intocmeste si transmite adrese prin care soliciti informatii
suplimentare de identificare a debitorilor, la institutiile abilitate;

20.  Calculeaza eventualele majoréri de Intarziere si penalitéti, in functie de
clauzele contractuale si de prevederile legale in vigoare pentru intocmirea
somatiilor, convocérilor, extraselor de cont, la cererea instantelor de judecata, la
expertizele contabile contestate si la solicitarea expresd a partenerilor contractuali;

21. Intocmeste Notele Contabile aferente activititii si le preda lunar
Serviciului Contabilitate C.F.P.;

22.  Face propuneri de virare la buget a sumelor creditoare la care s-a
depasit termenul de prescriptie;

23. Elibereazi adeverinte si duplicate aferente activitatii de urmaérire rate si
creante;

24. Participd la convocidrile initiate de partenerii contractuali sau expertit
contabili, la sediul institutiei, iIn vederea punerii la dispozitie a documentelor
solicitate pentru efectuarea expertizelor dispuse de instantele judecatoresti;

25. Urmareste constituirea si actualizarea garantiilor de bund executie,
intocmeste si certificdi documentatia pentru restituirea sau retinerea (partiald sau
totald) a garantiei de bund executie;

26. Intocmeste somatii, extrase de cont si sesizeaza serviciile din cadrul
institutiei cu privire la depasirea termenului legal/conventional de platd pentru
debitorii aflati in urmdérire. Transmite Serviciului Juridic calculul pretentiilor
datorate, in vederea formérii documentatiei necesare actiondrii in instant;

27. Intocmeste si transmite raspunsuri in termen solicitarilor adresate in
scris de cétre persoanele fizice sau juridice indreptatite sd solicite aceste acte,
instante de judecata, politie si procuraturd conform prevederilor legale;

28. Comunici semestrial catre serviciile de resort debitorii;

29.  Asiguri rezolvarea corespondentei legatd de activitatea serviciului;

30. Pastreazd legdtura permanentd cu celelalte structuri functionale pentru
rezolvarea eficientd a tuturor problemelor care apar in cadrul serviciului;

31.  Asigurd arhivarea documentelor financiare;

32. Exercitd si alte atributii In domeniul sdu de activitate dispuse de
conducerea A.F.I. 1n cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare;
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33. Rispunde de predarea citre Serviciul Arhivd a dosarelor finalizate si
clasate precum si a corespondentei aferente activitatii.

3.2. SERVICIUL CONTABILITATE-CFP

Serviciul Contabilitate CFP este organizat in directa subordonare a Directorului
General Adjunct 1.

Art. 20 - Serviciul Contabilitate CFP exercitd urmatoarele atributii:

1. Organizeazi si conduce evidenta contabild conform Legii Contabilitatii si
a Ordinului Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si conducerea contabilitdtii finantelor publice, asigurind efectuarea
corecti si la timp a Inregistrarilor;

2. Organizeazi si conduce contabilitatea pe bazi de angajamente conform
Legii privind finantele publice locale gi a Ordinului Ministrului finantelor publice
pentru aprobarea Normelor Metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice si raportarea angajamentelor
bugetare;

3. fnregistrarea la timp in contabilitate, in mod cronologic si sistematic, pe
baza documentelor justificative a tuturor operatiunilor patrimoniale: intréri $i iegiri
de materiale, obiecte de inventar si active fixe pentru toate activitatile;

4. Organizeazi activitatea de control financiar preventiv propriu, potrivit
normelor legale in vigoare, asigurnd elaborarea deciziilor privind desemnarea
persoanelor care vor exercita controlul, a cadrului operatiunilor supuse controlului
financiar preventiv propriu si a check-list-urilor pentru fiecare tip de operatiune;

5. Efectueazi inregistririle in evidenta analitica si sinteticd a materialelor,
obiectelor de inventar, mijloacelor fixe (corporale §i necorporale) aflate in
administrare, altor debitori, altor creditori si decontéri cu bugetele;

6. Asigurd si rispunde de intocmirea balantelor de verificare a conturilor
sintetice si analitice pe fiecare sursa de finantare;

7. Intocmeste raportirile periodice solicitate de ordonatorul de credite,
statistica, alte institutii publice.

8. Organizarea evidentei extracontabile pentru operatiunile supuse acestui
regim de evident3, a conturilor in afara bilantului, conform prevederilor legale;

9. Participa anual sau ori de céte ori este nevoie la inventarierea patrimoniului;

10. Realizeazi valorificarea inventarierii patrimoniului aflat in admijnistrarea
institutiei si inregistreaza in contabilitate eventualele diferente constatate de catre
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subcomisiile de inventariere, in scopul coreldrii situatiei scriptice cu realitatea
faptica;

11. Inregistreazi scoaterea din functiune a imobilizdrilor corporale si
necorporale, casarea obiectelor de inventar si declasarea bunurilor materiale, in
conformitate cu normele aprobate de ordonatorului principal de credite si numai
dupé obtinerea aprobdérii ordonatorului principal de credite;

12. intocmeste registrele de contabilitate obligatorii, respectiv: registrul-
jurnal, registrul inventar si cartea-mare, in conformitate cu prevederile legale;

13. Respecta si raspunde de aplicarea Politicilor contabile ale institutiei;

14. Intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale la datele
stabilite de ordonatorul principal de credite;

15. Intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
cheltuielilor in baza propunerilor compartimentelor de specialitate, in limita si pe
structiira bugetului repartizat, cu aprobarea ordonatorului de credite si numai pentru
efectuarea acelor cheltuieli permise de actele normative in vigoare;

16. Efectueaza punctajul lunar intre evidenta contabild si tehnico-operativa si
corectarea neconcordantelor;

17. Organizeazd evidenta cantitativ-valoricA a bunurilor materiale, a
obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe aflate in patrimoniul A.F.L;

18. Inregistreaza in evidentele contabile rezultatele reevaludrii patrimoniului
A F 1L, conform prevederilor legale;

19. Urmareste executia bugetars pe structura clasificatiei bugetare (capitole,
titluri, articole si alineate) si intocmeste raportul lunar al executiei in vederea
comunicdrii la Primiria Municipiului Bucuresti;

20. Verificd si deconteazd impozitul pe cladiri si celelalte sume
reprezentand pasivul succesoral, aferente imobilelor preluate de PMB ca vacante
succesorale transmise in administrarea A.F.I., pentru care s-a dispus obligatia platii
acestor sume prin hotirarile C.GM.B.;

21. Calculeazd majoréri sau penaliziri pentru sumele debitelor urmérite, ce
nu au fost incasate in termen;

22. Intocmeste lunar decontul privind taxa pe valoare adaugatd, daca este
cazul, precum si intocmirea celorlalte declaratii fiscale aferente acestei activitati,
prevazute de lege;

23. Efectueazi si verifica exactitatea Inregistrérilor contabile si controleaza
concordanta dintre contabilitatea analiticd si cea sinteticd, Intocmind balanta de
verificare lunar pe baza datelor preluate din Notele Contabile si din figele deschise
distinct pentru fiecare cont contabil sintetic pentru balanta de verificare sintetica;

24. Sesizeaza Serviciul Juridic pentru luarea mésurilor legale de recuperare
a sumelor debitoare neincasate in termen; 7 -
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25. Respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor Publice cu privire la
intocmirea si utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate
operatiunile patrimoniale si Inregistrarea lor in contabilitate in perioada la care se
refera;

26. Asigurd rezolvarea corespondentei legati de activitatea serviciului;

27. Péstreaza legdtura permanentd cu celelalte structuri functionale pentru
rezolvarea eficientd a tuturor problemelor care apar in cadrul serviciului;

28. Asigurd arhivarea documentelor contabile, in conditiile prevdzute de lege;

29. Intocmeste si depune la termenele legale toate formularele solicitate de
Ministerul Finantelor Publice in Sistemul National de Raportare privind
Transparenta Bugetara;

30. Exercitd 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.

31. Réspunde de predarea citre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si
clasate, precum si a corespondentei aferente activititii.

3.3. SERVICIUL CONTROL INTERN, REGISTRATURA SI RELATII
PUBLICE

Serviciul Control Intern, Registraturd si Relatii Publice este organizat in
directa subordonare a Directorului General Adjunct 1.

Art. 21 - Serviciul Control Intern, Registraturd si Relatii Publice exercita
urmatoarele atributii:

1. Identific3, evalueazi si prioritizeazd riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor specifice si stabilirea actiunilor care si mentini riscurile in limite
acceptabile;

2. Inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intrd si ies din
structurile functionale, respectiv institutie, a procesérilor care au loc, a destinatiilor
documentelor, a fluxurilor de comunicare intre structurile din institutie, cu nivelurile
ierarhic superioare de management si cu alte entititi publice;

3. Monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizind activititile ce se
desfasoard in cadrul serviciului (mésurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea
lor cu obiectivele, identificarea abaterilor, aplicarea mésurilor corective etc.);

4. Coopereazd cu structurile din cadrul institutiei in vederea credirii unui
sistem integrat de control intern managerial;

5. Supune aprobirii conducitorului A.F.I. programul de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial al institutiei;

30




6. Evalueazi realizarea obiectivelor specifice;

7. Informeazd prompt Comisia de monitorizare cu privire la rezultatele
verificdrilor si a altor actiuni derulate in cadrul serviciului;

8. Stabileste masurile pentru imbunétitirea sistemului de control intern
managerial din cadrul structurilor functionale;

9. Participd la sedintele Comisiei de monitorizare, a subcomisiilor sau
grupurilor de lucru constituite in cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au
fost stabilite. Asigurd secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare control intern
managerial,

10. La solicitarea Comisiei de monitorizare nominalizeaza participantii la
diferite subcomisii sau grupuri de lucru pentru activititile specifice Comisiei;

11. Asigurd aprobarea si transmiterea la termenele de timp stabilite a
informérilor/rapoartelor referitoare la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in raport cu programul adoptat.

- 12. Desemneazd responsabilii cu riscurile, care elaboreazi Registrul
riscurilor la nivelul institutiei;

13. Stabileste persoanele responsabile cu elaborarea si actualizarea
Procedurilor oprationale si inlocuitorii acestora;

14.  Solicita structurilor institutiei si actualizeaza anual Lista obiectivelor,
activititilor, indicatorilor de performanti si informeazd conducerea de rezultatul
implementarii sistemului de control intern managerial;

15. Stabileste persoana responsabildi cu elaborarea Raportului de
monitorizare a performantelor;

16. Asigurd zilnic Inregistrarea tuturor tipurilor de corespondenta
internd/externd primitd din partea persoanelor fizice, juridice, mass-media, salariati,
structuri organizatorice ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale etc.,
privind aspecte ce tin de problematica activitatilor desfasurate de institutie,
corespondentd transmisd atét prin mijloace clasice cét si prin mijloace electronice;

17. Inainteazi toatd corespondenta inregistrati la secretariatul Directorului
General pentru rezolutie. Corespondenta avizata de Directorul General este returnati
cétre registraturd in vederea distribuirii cétre serviciile abilitate din cadrul AFT;

18. Asigura verificarea, trierea, clasificarea, inregistrarea in programul
informatic de management al corespondentei. Distribuie structurilor institutiei
corespondenta ce le este adresaté si scade din registratura generald documentele pe
bazé de borderou.

19. Asigurd trimiterea corespondentei cétre destinatari, conform
contractelor de prestéri sevicii incheiate cu prestatorii de servicii;

20. Asigurd comunicarea continud §i transparentd a Administratiei
Fondului Imobiliar cu cetitenii, in vederea solutiondrii eficiente §j-/_’_ ne a
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problemelor acestora, precum si elaborarea si aplicarea unei strategii de relatii
publice care sd induci o imagine corectd, pozitiva si credibild, asupra performantelor
administrative ale institutiei,

21. Asigurd informarea cetitenilor asupra activitdtii serviciului public de
interes local de administrare fond imobiliar si oferé relatii privind modalitatea de a
obtine documente, avize, aprobari care, in conformitate cu prevederile legale, sunt
de competenta institutiei;

22. Asigurd accesul cetitenilor la informatiile de interes public, prin
gestionarea si solutionarea cererilor persoanelor care solicitd, in scris sau verbal,
informatii potrivit Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public;

23. Asigurd documentatia necesard si modelele specifice, pe tipuri de
probleme ale cetétenilor, pe care le pune la dispozitie celor interesati, pe cale directa,
afisaj sau mijloace electronice;

24. Informeazi operativ petentii asupra documentelor necesare completérii
dosarelor si pune la dispozitie instructiunile si modelele de documente necesare,
direct la ghiseul unic sau pe site-ul web al institutiei;

25.  Asigurd transparenta decizionald in cadrul institutiei, eliminarea
birocratiei, eficientizarea relatiei dintre autoritatea publici si cetétean;

26. Inregistreaza solicitirile de inscriere in audienti la conducerea
institutiei;

27. Organizeazai si asigurd logistica pentru buna desfésurare a audientelor;

28. Exercitd 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.

29. Rispunde de predarea catre Serviciul Arhivd a dosarelor finalizate si
clasate, precum si a corespondentei aferente activitatii;

3.4. SERVICIUL ADMINISTRATIV SI SECURITATEA MUNCII

Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii este organizat in directa
subordonare a Directorului General Adjunct 1.

Art. 22 - Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii exercitd u

atributii: .
2 e

toarele




1. Organizeaza si rispunde de derularea eficientd a activitétii administrative
si buna functionalitate a imobilelor aflate in administrarea directa a institutiei si in
care institutia isi desfasoara activitatea curent;

2. Raspunde, controleazd si ia mésuri de respectare a normelor de apéarare
impotriva incendiilor, conform prevederilor legale in vigoare;

3. Rispunde de dotarea cu aparaturd si echipamente specifice, conform
Planului de prevenire si stingere a incendiilor

4. Asigurd curdtenia si igienizarea spatiilor in care isi desfagoard activitatea
salariatii institutiei;

5. Colaboreazd cu Prestatorul de servicii de pazd cu privire la modul de
executare a serviciilor de pazi;

6. Rispunde de Intocmirea planului de paz si protectie a cladirilor, spatiilor
cu destinatia de depozitare si bunurilor ce apartin institutiei, contra efractiei;

7. Raspunde de certificarea exactitatii si realitafii prestatiilor efectuate de terti,
care vizeaza activitatea serviciului si alte cheltuieli administrativ-gospodéresti;

8. Réspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea
stampilelor;

9. Rispunde de gospodirirea rationald a energiei, apei, combustibililor;

10. Coordoneazd si organizeazd gestiunea bunurilor aflate in magazia
institutiei, pe care o administreazd dupd principiile: economicititii, eficientei,
eficacitatii si legalitatii.

11. Distribuie rechizite, papetirie, bonuri valorice pentru carburant si
materiale pentru intretinere si functionare.

12. Asigurd gestiunea cantitativ valoricd pentru materiale de curétenie,
consumabile, furnituri de birou si bonuri valorice pentru carburanti.

13. Asigurd aprovizionarea cu materiale, consumabile a aparatelor fax, celor
de telefonie, masinilor de calcul, precum si pentru autoturismele din dotare;

14. Asigurd aprovizionarea cu furniturile de birou, conform referatelor de
necesitate aprobate de conducerea institutiei;

15. Asigurd si controleazd aplicarea cu strictete a prevederilor legale in

16. Asigurd masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munci si
imbolnévirilor profesionale si urméreste obtinerea autorizatiilor de functionare;

17. Asigura si rispunde de buna functionare a autoturismelor aflate in dotarea
institutiei (aprovizionarea cu combustibil, service-reparatii, asigurdri auto
obligatorii);

18. Asigura si rispunde de efectuarea instructajelor de securitate si sanitate in
muncd pentru noii angajati si pentru salariatii A.F.I. conform prevederilor legale in
vigoare;
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19. Verifica efectuarea lunara, trimestriald si anuald a instructajului periodic
de securitate si sdnédtate in muncé, precum gi a instructajului la locul de munca si
intocmeste rapoarte cu cele constatate;

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

21. Tine legdtura cu Inspectoratul Teritorial de Muncid in legéturd cu
activitatile din cadrul A.F.I. pe linie de securitate si sénéitate in munc;

22. Colaboreazd cu medicul/serviciul medical de medicina muncii la
identificarea si evaluarea factorilor de risc si la fundamentarea programului de
misuri de securitatea si sdnitatea muncii;

23. Asigurd securitatea locatiilor prin inlocuirea incuietorilor si sigilarea
acestora;

24. Intocmeste i transmite rispunsuri la solicitirile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice, conform prevederilor legale, in domeniul de activitate
al serviciului;

25. Participd efectiv la punerea in executare a D.P.G. privind demolarea
constructiilor ilegale i eliberarea spatiilor ocupate abuziv. In acest sens, asigura si
coordoneazd echipele formate pentru a duce la indeplinire Dispozitiile Primarului
General.

26. Solicitd structurilor din cadrul Administratiei Fondului Imobiliar toate
masurile care se impun pentru a actiona cu promptitudine pentru aceste interventii.

27. Colaboreazd cu toate structurile abilitate din cadrul A.F.I. privind
procedura de preluare si predare a apartamentelor/imobilelor intrate Tn administrarea
AF.I ca vacante succesorale si semneazd, ca reprezentant A.F.l., in comisia
desemnati la nivelul PMB.

28. Identifica starea tehnicd a imobilelor intrate in administrarea AFI si
comunicid compartimentelor din cadrul Administratiei Fondului Imobiliar ce méasuri
trebuie luate pentru punerea in functiune a acestora. In cazul transferului acestor
unitdti locative cétre alte institutii/companii, din dispozitia C.G.M.B. sau a
Primarului General, asigurd predarea acestora pe baza de proces verbal, impreuni cu
reprezentantii Serviciului de Administrare pe raza céruia se afla bunul imobil.

29. Centralizeazi informatiile de la toate Serviciile de Administrare cu privire
la evacudrile ce urmeaza a fi efectuate din spatiile aflate in administrarea institutiei;

30. Participd la procedura de evacuare aldturi de reprezentantul serviciului
de administrare impreund cu reprezentantii Politiei Locale a Municipiului Bucuretti,
urmind a prelua eventualele bunuri aflate in aceste spatii, nepreluate de debitori, in
cazul in care sunt disponibile spatii adecvate depozitérii;

31. Semneaza procesul verbal cu executorul judecatoresc pentru aceste bunuri,
preia bunurile si asigurd transportul acestora pana la locul de depozitare;
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32. Asigurd inventarul §i depozitarea in conditii normale a bunurilor si predi
bunurile la solicitarea celor in drept;

33. Propune conducerii AFI persoanele din cadrul serviciului care si actioneze
in calitate de administrator insircinat cu simpla administrare a bunurilor altuia,
conform dispozitiilor Codului civil.

34. Va preda bunurile considerate abandonate la expirarea termenului legal
organelor de valorificare (unitiile subordonate Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald), care sunt obligate s3 le preia in termen de 10 zile de la data primirii de citre
detindtor a documentului care constituie titlu de proprietate al statului asupra
acestora, conform legii.

35. Exercitd §i alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de
conducerea A.F I in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

36. Raspunde de predarea citre Serviciul Arhivd a dosarelor finalizate si
clasate precum si a corespondentei aferente activitatii;

4. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT 2

Directorul General Adjunct 2 al Administratiei Fondului Imobiliar se afl3
in subordinea si rispunde in fata Directorului General, conduce, coordoneazi
activitatea serviciilor aflate in subordinea sa; Verific, raspunde de aplicarea corecti
a legislatiei din cadrul serviciilor pe care le coordoneazi; indeplinegte orice alte
atributii stabilite prin lege, prin figa postului sau conferite de Directorul General.

Art. 23 — Directorul General Adjunct 2 al Administratiei Fondului Imobiliar
are urmatoarele atributii, rispunderi si competente:

1. Conduce activitatea serviciilor din subordine, reprezinti institutia in
relatiile cu alte persoane fizice si juridice in limitele de competenti stabilite de
conducerea institutiei;

2. Coordoneaza activitatea Serviciului Tehnic, a Serviciului Urmirire Lucréri,
Reparatii, Receptii, a Serviciul Fond Locativ si a Serviciului Arhivi;

3. Asiguri si controleaza si raspunde de indeplinirea de citre serviciile din
subordine a sarcinilor i obligatiilor ce le revin;

4. intocmeste propuneri vizdnd modul de Imbunitatire a activitatii serviciilor
din domeniul siu de activitate;

5. Defineste responsabilititile pentru personalul din subordinea sa directs;

6. Rédspunde de continua dezvoltare profesionala a subordonatilor sai directi,
realizeazd planul anual al perfectiondrii acestora, asigurindu-se de implementarea
acestuia;
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7. Urmaéreste rezolvarea in termen a sesizérilor cetitenilor ce revin serviciilor
pe care le coordoneaza cu respectarea prevederilor legale;

8. Comunica periodic forurilor competente, prin intermediul serviciilor din
subordine, lista imobilelor devenite insalubre, cu propunere de solutii;

9. Dispune maisuri privind activitatea institutiei, in domeniul sdu de activitate,
in conditiile legii, Hotérarilor C.G.M.B., Dispozitiilor Primarului General si ale
Directorului General al A.F.I. ;

10. Rispunde de organizarea activitétii de arhivare, conform Legii nr. 16/1996
- republicatd - Legea Arhivelor Nationale, Normativului privind caracteristicile
tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare i conservare a
arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de arhiva,
Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii i detindtorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai
1996 si Recomandirilor Tehnice privind recuperarea si salvarea arhivei inundate etc.

11. Asigura centralizarea datelor provenite de 1a compartimentele specializate
din cadrul si din afara institutiei in vederea identificirii imobilelor aflate in
proprietatea publicd si privatdi a Municipiului Bucurestisi proprietatea Statului
Romaén pentru care se impune demararea procedurilor de casare conform legii.

12. Controleaza si raspunde de activitatea de comenzi si de receptie pentru
lucrdri de intretinere si reparatii,

13. Urmareste si rispunde de asigurarea verificarii stérii tehnice a clédirilor
nerevendicate iar pentru cele revendicate stabileste/propune impreund cu
compartimentele de specialitate din PMB o strategie comund de punere in siguranti
pand la solutionarea litigiilor, stabilirea prioritdtilor reparatiilor si executarea
lucrarilor 1n termen gi la parametrii stabiliti in cerinte;

14. Controleaza si rdspunde de activitatea privind eliberarea avizelor si
acordurilor, precum si constatarea lucrdrilor de investifii executate de beneficiarii
spatiilor cu alta destinatie decat aceea de locuinti;

15. Exercité si alte atributii in domeniul s&u de activitate dispuse de Directorul
General al A.F.I. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art. 24, Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului General
Adjunct 2 sunt urmatoarele:

4.1. SERVICIUL TEHNIC

Serviciul Tehnic este organizat in directa subordonare a Directorului General
Adjunct 2.
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Art. 25 — Serviciul Tehnic exercitd urmatoarele atributii:

1. Intocmeste documentatia pentru obtinerea autorizatiei de construire/
demolare pentru lucrari de interventii la cladirile din zonele protejate sau incluse in
lista monumentelor istorice, inclusiv obtinerea acordurilor/avizelor de la furnizorii

etc.;

2. Acorda sprijin si asistenta atit expertilor tehnici atestati (selectionati prin
proceduri de achizitie publicd) pentru efectuarea expertizelor tehnice in baza carora
se emit autorizatiile de construire, cét si proiectantilor care elaboreazid proiectele
tehnice;

3. Tine evidenta imobilelor pentru care s-au efectuat sau urmeaza a se efectua
expertizele tehnice precum si a solutiilor de interventii principiale propuse

4. Comunici citre serviciile interne de specialitate documentele finale ale
activitatilor de mai sus.

5. In functie de solutiile impuse prin rapoartele de expertiza tehnicd propune
modalititile pentru repunerea in circuitul locativ al imobilelor incluse in lista
»imobilelor insalubre”, a spatiilor dezafectate/ vandalizate/vacante succesorale etc.,
recomandd si urméreste aducerea la Indeplinire a acestora prin structurile de
specialitate ale institutiei. In cazul necesititii consolidarii imobilului se va sesiza cu
operativitate Administratia Municipald pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc
Seismic;

6. Efectueaza deplaséri pe teren in vederea eliberérii acordurilor care urmeaza
sé fie emise:

7. Elibereaza acorduri de principiu pentru:

¢ obtinerea certificatului de urbanism/ autorizatiei de construire de catre
persoane fizice sau juridice pentru diferite lucréri de constructii si instalatii;

e efectuarea de lucrari de amenajare, modernizare in locuinte si spatii cu
altd destinatie decét cea de locuinti;

e brangari-debransari §i separdri pentru instalatii de gaze, apé, canalizare,
electrice la imobilele cu cota proprietate de stat.

8. Rispunde la solicitdrile/procesele verbale de control emise de cétre
Inspectoratul de Stat in Constructii — D.R.C. Bucuresti — Ilfov pentru imobile
avariate, ludnd masurile necesare pentru punerea in aplicare a solicitdrilor din
procesele verbale de control, eventual intocmegte referate catre Serviciul Achizitii
Publice prin care solicitd achizitionarea de proiecte tehnice pentru punerea in
sigurantd a imobilelor, de expertize tehnice ale structurii imobilelor avariate etc: in
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acest context, dupa executarea lucrarilor de punere in sigurants a imobilelor vor lua
masuri pentru urmérirea comportirii in exploatare a imobilelor, prin personal atestat
(selectionati prin proceduri de achizitie publicé);

9. Dupi finalizarea executiei lucrérilor de interventii, intretinere, refacere,
modernizare si urmarirea comportérii in exploatare a imobilelor, se va completa
capitolul D. al cértii Tehnice a Constructiei (in baza documentelor comunicate de
cétre Serviciul Urmérire Lucrari Reparatii, Receptii), respectiv documentatia privind
urmrirea comportarii in exploatare si interventiile in timp, documentatie ce va fi
naintatd Serviciului Arhiva. Totodaté, se vor regulariza taxele pentru autorizatia de
construire;

10. Solutioneazi cererile persoanelor fizice si juridice privind situatia juridica
a imobilelor expropriate/demolate de pe raza sectoarelor 1-6 si a comunelor
limitrofe, inclusiv fisele tehnice si releveele imobilelor demolate detinute in arhiva
proprie;

11. Intocmeste relevee pentru suprafetele locuintelor sau spatiilor cu alti
destinatie decit aceea de locuintd, la solicitarea compartimentelor interne de
specialitate, in prezenta unui reprezentant al acestora;

12. Participa la diverse comisii, colaborand cu toate serviciile de specialitate
implicate la nivelul institutiei, precum si cu directiile de specialitate din cadrul PMB,
dupé caz

13. Deruleazi activitatea de Intocmire si evidentd a contractelor de lucrari si
de prestiri servicii (urmare a procedurilor de achizitie publicd) pentru lucrérile de
renovare majora, de conservare din patrimoniul A.F.I., reparatii curente, punere in
sigurantd pénd la consolidare, Intrefinere pentru mentinerea functionalitatii
imobilelor, remediere a accidentelor, la constructii si instalatii, la imobilele din
administrarea institutiei, contracte ce vor fi inaintate Serviciului Achizitii Publice.

14. Verifici si deconteazd cota parte pentru expertizele tehnice, proiectele
tehnice, taxele pentru autorizare céitre Asociatiile de Proprietari care au initiativa
consolidarii/reabilitarii etc. cladirilor in care A.F.I. administreazi spatii de locuit
sau cu altd destinatie decat aceea de locuinta.

15. Verifici pe teren, precum si la arhivele (solicitd documente) unor
institutii/servicii de interes local al municipiului Bucuresti, Societéti Comerciale
(foste I.C.R.A.L.-uri), D.I.T.L. sectoare, Administratia Strazilor etc., pentru
clarificarea situatiei juridice a unor imobile;

16. Comunica 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, informatii cu privire la starea
imobilelor in functie de solutiile impuse prin rapoartele de expertiza tehnica;

17. In vederea casirii imobilelor devenite insalubre, pregiteste documentatia




din cadrul PMB, pentru a fi emise Hotéréarile de Consiliu General al Municipiului
Bucuresti.

18. Intocmeste si transmite raspunsuri la solicitdrile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice, conform prevederilor legale;

19. 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.

20. Raspunde de predarea cétre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si
clasate precum si a corespondentei aferente activitétii;

4.2. SERVICIUL URMARIRE LUCRARI REPARATII, RECEPTII

Serviciul Urmérire Lucrdri Reparatii, Receptii este organizat in directa
subordonare a Directorului General Adjunct 2

Art.26. - Serviciul Urmérire Lucrari Reparatii, Receptii exercitd urmétoarele
atributii:

1. intocmeste periodic ,,Lista de imobile” aflate in administrarea AF], propuse
pentru efectuarea lucrdrilor de reparatii curente, punere in siguranti pani la
consolidare, renovéri majore, demoléri si pentru prestéri de servicii (salubrizari,
lucrari de reparatii sau inlocuiri sobe, toaletéri/defriséri arbori, grilaje si imprejmuiri,
reparatii ascensoare si altele).

2. Verificé situatia juridica si starea tehnica a imobilelor aflate in administrare
si propuse pentru a fi incluse In lista imobilelor insalubre si le transmite factorilor de
decizie din PMB in vederea stabilirii mésurilor de interventie si serviciilor de
specialitate din cadrul AFI, in vederea comandirii unei expertize tehnice, cu
propunerile ce se impun.

3. Verificd in teren sesizérile cetétenilor referitoare la repararea fondului
locativ din administrare, stabileste necesarul lucrarilor de reparatii pentru asigurarea
functionalitatii imobilelor, asa cum au fost solicitate de locatari sau de asociatiile
de proprietari particulari/locatari in cazul imobilelor proprietate de stat sau mixte
majoritar proprietate de stat, propunand conducerii, in termen, masuri de solutionare
a acestora.

4. Verificd in teren si propune spre aprobarea conducerii necesarul de lucrari
si cota parte ce se suportd de catre AFI in calitate de administrator in cazul imobilelor
mixte majoritar particulare la care lucrérile de reparatii se executd din mi';latlva
asociatiilor de proprietari prin diverse firme de specialitate. /
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5. In cazul imobilelor mixte, majoritar proprietate de stat se notifici in
prealabil coproprietarii pentru participarea acestora cu cota parte, la realizarea
lucrérilor de intretinere si reparatii.

6. Stabileste si comunica coproprietarilor, cotele parti ce le revin, in vederea
achitérii lor.

7. Intocmeste in teren referate cu categoriile de lucriri necesare pentru
repararea imobilelor din administrarea AFI.

8. Intocmeste caietele de sarcini §i antemasuritori cu cantititi estimative de
lucrari, pentru imobilele care sunt propuse pentru reparatii si le transmite Serviciului
de Achizitii Publice.

9, Intocmeste referate de necesitate cu cantititile estimative necesare pentru
contractarea de diferite servicii si lucrari;

10.  Certificd si transmite Serviciului Contabilitact CFP, in vederea
decontdrii, facturile de prestéri servicii pentru revizia tehnica curenti si a intretinerii
complete a ascensoarelor sau a altor echipamente din dotarea imobilelor aflate in
administrarea AFI.

11. Urmireste rezolvarea in termen a solicitérilor cetatenilor (chiriasi) cu
privire la repararea fondului locativ.

12. Sesizeazi cu operativitate Directiile din cadrul PMB, Primariile de sector
sau alte institutii abilitate, situatiile in care acestea au atributii conform prevederilor
legale 1n vigoare atunci cand este cazul.

13. Intreprinde, conform legislatiei in vigoare, masuri cu privire la intretinerea
fondului locativ pana la repartizare;

14. Verificd si intocmeste referate de decontare cote pérti de stat pentru
lucrdri de reparatii curente si intretinere executate la parti comune pentru imobilele
aflate in administrarea AFI, in care statul are cotd minoritara.

15. Verificd si deconteazd citre asociatiile de locatari sau proprietari
cheltuielile de intretinere pentru locuintele si SAD-urile libere conform procedurii
AFL

16. Organizeaza si raspunde de urmdrirea lucrdrilor de reparatii curente,
punere In sigurantd pana la consolidare, reintroducere in circuitul locativ, demoldri
si prestari de servicii la imobile cuprinse in ,Lista de imobile” cu respectarea
devizelor ofertd, expertizelor tehnice, proiectelor tehnice, a Normelor de deviz de
specialitate precum si a Normativelor de constructii si a celor de servicii functie de
natura lor, 1n limita valorilor legale si a contractelor incheiate conform legislatiei in
vigoare.

17. Verificd cantitativ si calitativ in vederea decontérii, lucrérile de reparatii
curente, punere in sigurantd pand la consolidare, reintroducere imobile in circuitul
locativ si prestari de servicii, cu respectarea prevederilor legale in Vlgoare conform
situatiilor de plati si facturilor prezentate de executant; 3
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18. Organizeaza, participd si receptioneaza lucrérile si serviciile executate,
urmireste remedierea de catre prestator a deficientelor semnalate in termenele
propuse.

19. Intocmeste procesele verbale de receptie partiali, la terminarea lucrarilor
si finald, propune componenta comisiei de receptii conform legislatiei in vigoare.

20. Tine evidenta lucrdrilor si serviciilor executate si receptionate;

21. Urmdreste executia lucrdrilor in conformitate cu proiectul tehnic,
planuri, expertize tehnice, caiet de sarcini, clauze contractuale;

22. Pentru lucrérile si serviciile executate urméareste indeplinirea conditiilor
impuse referitoare la perioadele de garantie pentru lucrérile de reparatii executate.

23. Programarea, pregitirea si contractarea serviciilor de relocare de la
imobilele la care urmeazi sd se execute lucrdri de interventie/consolidare pana la
locuintele de necesitate;

24. Verificd existenta autorizatiei de construire/demolare, de punere in
sigurantd pana la consolidare pentru lucrérile executate.

25. 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;

26. Raspunde de predarea citre Serviciul Arhivd a dosarelor finalizate si
clasate precum si a corespondentei aferente activitétii;

4.3. SERVICIUL FOND LOCATIV

Serviciul Fond Locativ este organizat in directa subordonare a Directorului
General Adjunct 2.

Art. 27 — Serviciul Fond Locativ exercitd urmatoarele atributii:

1. 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,
precum §i in baza unor sentinte judecitoresti, in conformitate cu legislatia in vigoare,
tindnd cont de actele care stau la baza emiterii titlului de propritate fird deplasarea
in teren (cu exceptia cazurilor in care se impune prin titlu aceasta).

2. Comunica celor in drept (persoane fizice si juridice) date privind situatia
juridica si locativd a imobilelor aflate in administrarea institutiei in baza dosarelor
din arhiva, precum si cele aflate in raza de administrare a societétilor comerciale
(fostele ICRAL-uri) conform evidentelor altor servicii din cadrul AF1. .
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3. Urmareste si evidentiaza evolutia situatiilor juridice ale fondului imobiliar
(transformari pe care le suportd imobilele din punct de vedere juridic).

4. Fac verificdri in teren pentru constatdri privind restituirile bunurilor
aflate in administrarea AFI, inainte de emiterea Dispozitiilor Primarului General in
colaborare cu compartimentele abilitate din cadrul PMB (unde este cazul).

5. Réspunde de inregistrarea si pastrarea actelor normative, dispozitiile de
la forul tutelar, deciziilor emise de conducerea institutiei, asigurd multiplicarea si
difuzarea acestora la compartimentele sau serviciile interesate.

6. Tine evidenta Dispozitiilor Primarului General emise in baza Legii nr.
10/2001 si Dispozitiilor Primarului General emise in baza unor sentinte civile
precum §i in baza unor sentinte judecétoresti in care institutia a fost parte si a
proceselor verbale de predare-primire si a protocoalelor de predare preluare
incheiate.

7. Reactualizeaza valorile despégubirilor incasate la trecerea in proprietatea
Statului a imobilelor ca urmare a restituirii acestora In conformitate cu dispozitiile
Primarului General emise in baza Legii nr. 10/2001 sau in baza unor sentinte civile
si intocmirea corespondentei aferente.

8. Rispunde de evidenta, selectionarea, pastrarea si arhivarea documentelor
create si detinute in arhiva Serviciului Fond Locativ.

9. Pune la dispozitie, din arhiva existentd, date si acte pentru toate
compartimentele din cadrul AFI.

10. Intocmeste si transmite rispunsuri la solicitirile formulate in scris de
persoane fizice si juridice conform prevederilor legale.

11. Executd si alte atributii in domeniul sdu de activitate dispuse de
conducerea AFI in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

12. Raspunde de predarea cétre Serviciul Arhivd a dosarelor finalizate si
clasate, precum si a corespondentei aferente activitatii.

4.4. SERVICIUL ARHIVA

Serviciul Arhiva este organizat in directa subordonare a Directorului
General Adjunct 2.

Art. 28 - Serviciul Arhivd are ca obiect de activitate organizarea, ordonarea
si pastrarea tuturor documentelor intrate in depozitul de arhivd si indeplineste
urmétoarele atributii specifice, in conformitate cu Legea nr. 16/1996 - Republicati -
Legea Arhivelor Nationale, Normativul privind caracteristicile tehnico-functionale

ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si conservare a arhivelor/aflate in
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administrarea creatorilor publici si privati de arhivd, a Instructiunilor privind
activitatea de arhivi la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea
Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996, precum §i a
Recomanddrilor Tehnice privind recuperarea si salvarea arhivei inundate:

1. Initierea si organizarea activititii de intocmire si actualizare a
nomenclatorului unitétilor arhivistice. Efectuarea demersurilor necesare in vederea
verificérii si confirmérii nomenclatorului de cétre Arhivele Nationale;

2.  Asigurarea asistentei de specialitate compartimentelor creatoare pentru:
constituirea dosarelor, intocmirea inventarelor si a documentelor necesare in vederea
depunerii acestora la depozitul de arhivé;

3. Verificarea si preluarea dosarelor constituite de la compartimentele
creatoare, pe bazd de inventare si proces verbal;

4. Intocmirea inventarelor pentru documentele fird evidents aflate in
depozitul de arhiva;

5.  Asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul
de arhiva, pe baza registrului de evidenta curents;

6. Cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberérii copiilor si
certificatelor solicitate de cetiteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate
cu legile in vigoare;

7. Punerea la dispozitie, pe bazi de semniturd, si tinerea evidentei
documentelor imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verificarea
integritétii documentelor Imprumutate, si reintegrarea acestora la fond;

8. Organizarea depozitului de arhivd dupd criterii prealabil stabilite,
Conform Legii Arhivelor Nationale, mentinerea ordinii si curéteniei in depozitele de
arhiva;

9. Punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor
solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la
creatori.

10. Pregitirea documentelor (cu valoare istoricd) si a inventarelor acestora
in vederea predirii la Arhivele Nationale, conform prevederilor legale.

11. Convocarea comisiei de selectionare in vederea analizérii dosarelor cu
termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca
fiind nefolositoare. Intocmirea formelor previzute de lege pentru confirmarea
lucrérii de selectionare de catre Arhivele Nationale;

12. Predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

13. Comunicarea réspunsurilor cétre petenti, in termenul legal.

14. Respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si
confidentialitatea in legédturd cu faptele, informatiile sau documentele de-care-ia

cunostiinta. /7
/2
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15. Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul AFI pentru

predarea/primirea unor documente/dosare din arhiva;
16. Exercitd si alte atributii in domeniul sdu de activitate, dispuse de

conducerea Administratiei Fondului Imobiliar, sau care decurg din actele normative
in vigoare.

CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE

Art. 29 - Atributii comune tuturor conducédtorilor compartimentelor
organizatorice din structura Administratiei Fondului Imobiliar:

1. Primesc, inregistreazd, analizeazi si solutioneazi sesizdrile, petiile si
reclamatiile, respectiv orice fel de corespondentd repartizatd compartimentului,
inclusiv cererile inregistrate in baza Legii nr. 544/2001 (informatii de interes
public), in termenul prevazut de legislatia in vigoare. Formuleaza raspuns individual
sau In comun cu structurile implicate din cadrul AFI, dupi caz, la solicitdrile
formulate in baza Legii nr. 544/2001, comunicé la biroul de presa si colaboreaza cu
compartimentele de specialitate din cadrul PMB;

2. Se asigurd de transmiterea raspunsurilor la petitille inregistrate prin
registratura AFI, in vederea eliberarii acestora cétre petenti;

3. Intocmesc fisele de post pentru personalul din subordine in conformitate cu
atributiile structurii organizatorice stabilite prin Regulamentul de Organizare si
Functionare sau de modificarea acestora de cate ori este necear sile transmite
Serviciului Resurse Umane, conform prevederilor legale 1n vigoare;

4. Raspund de aplicarea masurilor de tehnica securitdfii muncii si PSI in
vederea evitdrii accidentelor de munca sau altor evenimente;

5. Raspund de Iintocmirea de propuneri privind evaluarea performantelor
profesionale, de avansare, premiere, programari ale concediilor de odihng,
schimbari ale locului de muncd, sanctiuni disciplinare pentru personalul din
subordine; G gtk
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6. Fac propuneri privind bugetul structurii, la solicitarea Directorului General
Adjunct 1 cu atributii financiar-economice;

7. Raspund de aplicarea prevederilor Codului Etic si Regulile de conduiti a
personalului contractual aflat in subordine;

8. Monitorizeaza aparitia unor noi prevederi legale sau de reglementare
specifice domeniului de activitate, le analizeaza, propune mésuri In vederea aplicarii
acestora, instruieste personalul si urmdireste aplicarea lor 1n activitatea
compartimentului;

9. intocmesc situatii statistice, analize, rapoarte si sinteze pe domeniile de
activitate ale compartimentului;

10. Intocmesc anual raportul de activitate al compartimentului si 1l inainteaza
conducerii;

11. Raspund de arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului
conform nomenclatoarelor arhivistice in vigoare;

12. Colecteazi, stocheaza, prelucreazi date cu caracter personal si raspunde de
pastrarea confidentialititii in conformitate cu prevederile Regulamenului UE
2016/679 si a legislatiei nationale specifice, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

13. Raspund de utilizarea si intretinerea obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe date in folosinti in scopul derularii in bune conditii a activitatii curente;

14. Fac propuneri de derulare a activitatilor pentru realizarea obiectivelor in mod
eficient si eficace, inclusiv propuneri de modificare, actualizare, completare a ROF-
ului;

15. Raspund de cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului de
Organizare si Functionare si a Regulamentului Intern pentru personalul din
subordine;

16. Indeplinessc orice alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele
normative in vigoare, din Hotérari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti
si Dispozitii ale Primarului General, dispuse de conducerea institutiei sau solicitari
ale compartimentelor de specialitate din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti;

Art. 30. Litigiile de orice fel in care Administratia Fondului Imobiliar este
parte sunt de competenta instantelor judecétoresti, conform legii.

Art. 31. Activitatea de control intern managerial al institutiei va fi asigurata
de comisia de control intern/managerial numia prin Decizie a Directorului General

al institutiei, care indeplineste urmaétoarele atributii:
a) coopereaza cu compartimentele din cadrul institutiei in vederea credrii-unui

sistem integrat de control intern managerial; /
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b) supune aprobiérii conducdtorului A.F.I. programul de dezvoltare a sistemului
de control intern/managerial al institutiei;

c) urmareste $i monitorizeaza realizarea obiectivelor generale ale institutiei;

d) evalueaza si avizeaza procedurile operationale elaborate in cadrul institutiei;

e) prezintd conducdtorului institutiei informéri referitoare la progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern/ managerial la
actiunile de monitorizare, coordonare i indrumare metodologici intreprinse.

Art. 32. Personalul din compartimentele structurii organizatorice a institutiei
este obligat sd cunoascd s§i sd aplice prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern si ale fisei postului pe care il
ocupad.

Art. 33. Dispozitiile Regulamentului de Organizare si Functionare al
institutiei vor fi aduse la cunostinta intregului personal prin grija sefului ierarhic.

Art. 34. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament si a atributiilor
cuprinse in figa postului, atrage rdspunderea disciplinard a salariatului.

Art. 35. Toti salariatii Administratiei Fondului Imobiliar raspund de
cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art. 36. Toate compartimentele institutiei sunt obligate sd pund la dispozitia
celorlalte compartimente din structura organizatorica a institutiei informatiile si/sau
documentele necesare Indeplinirii atributiilor prevézute in prezentul Regulament.

Art. 37. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza
cu reglementérile legale 1n vigoare si se modificd si se completeazi ori de céte ori
intervin modificdri in structura organizatoricd a Administratiei Fondului Imobiliar,
aprobatd prin hotdrdre a C.G.M.B. sau modificéri si completari ale legislatiei
aplicabile, ulterioare aprobarii acestuia.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI

Primar General

W SR8/ DALIE

REFERAT DE APROBARE
privind aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de
Organizare si Functionare ale Administratiei Fondului Imobiliar

Administratia Fondului Imobiliar este un serviciu public de interes local al Municipiului
Bucuresti, avand ca obiect de activitate administrarea, vanzarea, repararea si intretinerea fondului
imobiliar aflat in proprietate publicd si privatd a municipiului Bucuresti i in proprletate privata a
statului ( fond dobandit in admlnlstrare in virtutea actelor normative in vigoare la data preluarii), iar
in prezent functioneaza in baza structurii organizatorice aprobate conform prevederilor Hotararii
Consiliului General al Municipiului Bucuresti  nr. 129/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, in cadrul unui numar total de 145 posturl din care 19 posturi de conducere.

Administratia Fondului Imobiliar a solicitat aprobarea unei noi’ structuri organizatorice in
cadrul unui numar total de 145 posturi, din care 21 posturi de conducere, intrucat, in prezent, se
impune o structurd adaptatid cerintelor actuale, care s& asigure posibilitatea organizarii,
monitorizérii si asigurdrii conditiilor de crestere a performantei administrative a patrimoniului din
gestiune.

.Organigrama, statul de funciji si Regulamentul de organizare si functionare ale Administratiei
Fondului Imobiliar sunt prezentate in Anexele nr. 1, 2 si 3 la proiectul de hotérare alaturat.

Avand in vedere cele mentionate mai sus, in temeiul prevederilor art.129 alin.(1), alin.(2)
lit.a) si lit.d), alin.(3) lit.c) si lit.e) si art.(7) lit.b) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Admmlstratlv cu modlflcarlle si completérile ulterioare, se propune spre dezbaterea
si aprobarea Consiliului General al Mummpluluu Bucuresti proiectul de hotarare alaturat.

PRIMAR GENERAL
Nicusor DAN

Avizat
G TJURIRIC
TOREX TIV

Bd. Regina Elisabeta nr. 47, cod postal 050013, sector 5, Bucuregti, Romania 1
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI

Directia Managementul Resurselor Umane

Nr.DMRU 1022.52 [22..0 2. 207 %,

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotdréare privind aprobarea organigramei, statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Administratiei Fondului
Imobiliar

n prezent, Administratia Fondului Imobiliar este un serviciu public de interes local al
Municipiului Bucuresti, avand ca obiect de activitate administrarea, vanzarea, repararea si
intretinerea fondului imobiliar aflat in proprietate publica si privatd a municipiului Bucuresti si in
proprietate privata a statului ( fond dobandit in administrare in virtutea actelor normative in vigoare
la data preluarii), functionand in baza structurii organizatorice aprobate conform prevederilor
Hotararii Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 129/2019, cu modificarile si completarile
ulerioare, in cadrul unui numar total de 145 posturi, din care 19 posturi de conducere.

Conform prevederilor art.129, alin.(2) lit.a), alin.(3) lit.c) si lit.e) din OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Consiliul General al Municipiului
Bucuresti aprob3, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de
functii ale aparatului de specialitate al primarului si ale institutilor publice de interes local si
hotaraste reorganizarea de institutii si servicii publice, in conditiile legii.

Administratia Fondului Imobiliar a propus prin adresa 31035/15.06.2023, inregistrata la
Cabinet Viceprimar 1 cu nr. 102237/16.06.2023 si la Directia Managementul Resurselor Umane
in data de 19.09.2023, aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de
Organizare si Functionare ale institutiei, in cadrul unui numar total de 145 de posturi, din care 21
posturi de conducere, prezentdnd argumentele pentru sustinerea acestei solicitéri in Nota de
fundamentare, atasata prezentului raport, fiind transmisa prin adresa nr. 31035/15.06.2023.

Din documentatia inaintatd de Administratia Fondului Imobiliar, mentionatd mai sus, rezulta
ca, ,in prezent se impune o structurd adaptata cerintelor actuale; care sa asigure posibilitatea
organizarii, monitorizarii 8i aSIguram conditiilor de crestere a performantei administrative a
patrimoniului din gestiune”.

Structura’ organizatorica (organigrama) a Administratiei Fondului Imobiliar este prezentata
in Anexa nr. 1 la proiectul de hotérare, cuprinzand un numar total de 145 de posturi, din care 21
de conducere.

Prin mentinerea numarului total de posturi, se respecta prevederile Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si completarile
ulterioare, in ceea ce priveste stabilirea numarului maxim de posturi alocat la nivelul Unitatii
administrativ teritoriale ,Municipiul Bucurestl” comunicat de catre Institutia Prefectului Municipiului
Bucuresti.

Statul de functii, corespunzétor numdrului total de posturi si structurilor organlzatorlce
previzute in organigrama propusad este prezentat in Anexa nr. 2 la proiectul de hotéarare Si
cuprinde numai posturi de natura contractuala.

Denumirea functiilor, nivelul de studii si gradele/treptele profesionale sunt in conformitate
cu prevederile Legii- -cadru nr. 153/2017 prlvmd salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completéarile ulterioare.
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Regulamentul de organizare si funcfionare al institutiei, corespunzator structurii
organizatorice propuse prin Organigrama, cuprinde detaliat atributiile si competen;ele fiecarui
compartiment din cadrul acestei structuri organizatorice §i este prezentat in Anexa nr. 3 la

proiectul de hotarare.
Aprobarea unei noi structuri organizatorice a Administratiei Fondului Imobiliar astfel cum a

fost propusa, atrage incetarea prevederilor Hotérarii CGMB nr. 129/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Precizam ca, in conformitate cu prevederile art.240 (2) din Ordonanta de Urgentd a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, semnarea documentelor de fundamentare care
stau la baza aprecierii necesitdtii si oportunitatii emiterii actelor administrative, angajeaza
raspunderea semnatarilor in- raport cu atributiile specmce in acest sens, Administratia Fondului
Imobiliar, ca serviciu public de interes local care a propus aprobarea organigramei, statului de
functii si a Regulamentului de organizare si functionare corespunzator, raspunde pentru continutul
acestora si respectarea legislatiei in vigoare.

Directia Managementul Resurselor Umane ca structurd apartindnd aparatului de
specialitate al Primarului General, a intocmit raportul de specialitate la proiectul de hotarare, in
baza si pentru promovarea solicitarii Administratiei Fondului Imobiliar.

Tinand seama de cele mentionate mai sus, in temeiul art.136 din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, se
prezintd prezentul raport de specialitate fatd de proiectul de hotarare privind aprobarea
organigramei, statului de funciii si Regulamentului de Organizare si Functionare ale Administratiei

Fondului Imobiliar.

DIRECTOR EX CUTIV

SEF SERVICI
Mihaela Gabriel ROBOIANU
J

~

Redactat in 1 ex.,Carmen Ignea

Tel: 021.305.55.00, int. 2060
http://www.pmb.ro CERTIFIED
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buget alocat in acest sens, pregéteste incheierea unui Acord Cadru si contracte de lucriri,
intrucdt administrarea eficientd presupune in primul rdnd intretinerea fondului dat spre
exploatare. In acest sens, propun reinfiintarea Serviciului Urmirire Lucriri, reparatii, a
cérui activitate va presupune gestionarea necesarului de lucréri, pregétirea documentatiei
specifice contractérii lucrérilor de reparatii, urmérirea acestora si care va participa, si va
rdspunde direct de receptia executiei acestora.

- Serviciul Financiar Contabilitate C.F.P. din prezent s-a dovedit a fi o structurd mult prea
complexd si greu de gestionat, in conditiile unei activititi zilnice intense si a unui
patrimoniu vast, motiv pentru care am regindit activitatea economicé, financiard si de
gestiune a institutiei, propunidnd prin actualul R.O.F. si Organigrami separarea
atributiilor acesui serviciu in 2 servicii distincte, respectiv Serviciul Financiar si
Serviciul Contabilitate C.F.P.

- Viziunea din actuala propunere de organizare si functionare a A.F.I. a fost de a desfiinta
Serviciul Urmarire Creante, atributiile acestuia regasindu-se intre cele ale Serviciului
Financiar.

- Modificarea prin transformare a structurii “Biroului Curti, Terenuri Concesiuni” in
”Serviciul Terenuri, Vanzari, Cadastru, Concesiondri” ca urmare a preludrii de la
Serviciile de Administrare nr. 1-5 a mai multor atributii privind vanzarea bunurilor
imobile, potrivit reglementérilor legale 1n vigoare, dar si dezvoltarea viitoare a serviciilor
de inchiriere/concesiune/superficie a terenurilor din patrimoniu, au conturat aceasta
propunere. Activitatea de vanzare bunuri imobile este foarte complexd, presupune
interactiune permanentd inter si intra institutionald, are un specific deosebit, iar
rezultatele juridice, economice si patrimoniale au impact major, motiv pentru care nu pot
fi derulate activititile specifice decat de citre persoane dedicate exclusiv acestora.

De asemenea, importanta acestei activititi deriva si de reglementérile legale in vigoare,
intrucét dreptul de a realiza acest demers il au doar unititile de administrare existente la
data aparitiei legilor speciale, ceea ce inseamni cd A.F.I. este unica astfel de entitate
rdmasi la nivelul Municipiului Bucuresti, tindnd cont de desfiintarea fostelor ICRAL-uri.

Totodati, trebuie mentionat ca un astfel de serviciu a existat in organigrama si R.O.F. -
ul AF.I., neincetat in perioada 2001-2019, insd la ultima reorganizare s-a decis
renuntarea la acesta, ceea ce s-a dovedit a nu fi o decizie Inteleapta.

- Tarifele percepute pentru serviciile prestate in folosul cetdtenilor rimén la acelasi nivel
cu cel aprobat prin H.C.G.M.B. nr. 129/2019, art. 5, punctul 9. in functie de dezvoltarea
activitdtii, se vor percepe si alte categorii de taxe/tarife pe baza aprobirii CGMB.

- Toate tarifele aferente activitédtilor de prestéri servicii cétre populatie, astfel cum au fost
aprobate prin HCGMB nr. 129/2019, reprezinta venituri ale bugetului local i nu sunt

purtitoare de TVA.

in concluzie, va rog si luati act de observatiile ce reunesc un colectiv de specialisti in
domeniu si si aveti in vedere cd incepand cu anul 2018 A.F.I. a fost puternic destructurata si s-
au incercat toate metodele de desfiintare, reorganizare in beneficiul altor institutii, delegarea
activititii de incasare aferentd obiectului principal de activitate, ba chiar deposedarea de o parte
din imobilele ce constituiau patrimoniul, prin hotéréri care au avut ca scop diminuarea la
minim a importantei acesteia la nivelul Municipiului Bucuresti.

Avéand in vedere cd in cadrul structurii organizatorice din cadrul institutiei s-au infiintat
Serviciul Fond Locativ, Serviciul Urmirire Lucrdri Reparatii, Receptii, se va desfiinta
Compartimentul Audit Public Intern si s-au redimensionat Serviciul Resurse Umane, Serviciul
Terenuri, Vanziri, Cadastru, Concesiondri, Serviciul Tehnic, care in trecut erau la nivel de
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birouri, propun infiintarea unor posturi vacante, precum $i suplimentarea de posturi vacante, de
conducere si de executie, la celelalte compartimente din statul de functii.

Propunerea de reorganizare a Administratiei Fondului Imobiliar implica:

1. Modificarea structurii organizatorice din subordinea Directorului General, care va
coordona :

Director general adjunct 1, Director general adjunct 2, Serviciul Terenuri, Vanziri,
Cadastru, Concesiondri, Serviciul Resurse Umane, Serviciul Juridic, Serviciul Sisteme
Informatice, Serviciul Achizitii Publice, Serviciile de Administrare nr.1-5;

2. Modificarea structurii organizatorice din subordinea Directorului General Adjunct 1,
care va coordona urmdtoarele structuri: Serviciul Financiar, Serviciul Contabilitate
CFP, Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii si Serviciul Control Intern,
Registratura si Relatii Publice;

3. Modificarea structurii organizatorice din subordinea Directorului General Adjunct 2,
care va coordona urmdtoarele structuri: Serviciul Tehnic, Serviciul Urmirire Lucrari
Reparatii, Receptii, Serviciul Fond Locativ si Serviciul Arhivi;

4. Modificarea prin transformare a structurii Biroului Curti, Terenuri Concesiuni” in
”Serviciul Terenuri, Vanziri, Cadastru, Concesioniri® ca urmare a preludrii de la
Serviciile de Administrare nr. 1-5 a mai multor atributii privind véinzarea bunurilor
imobile, potrivit reglementirilor legale in vigoare, dar si dezvoltarea viitoare a
serviciilor de 1inchiriere/concesiune/superficie a terenurilor din patrimoniu, fird
modificarea in proportie de 50% a atributiilor aferente functiilor;

5. Modificarea prin transformare a structurii “Biroului Resurse Umane” in ”Serviciul
Resurse Umane”, fird modificarea in proportie de 50% a atributiilor aferente
functiilor;

6. Schimbarea denumirii structurii ,, Serviciului Juridic Legislatie Contencios” in
»serviciul Juridic”;

7. Modificarea prin transformare a structurii ”Biroului Tehnic” in ”Serviciul Tehnic”, fara
modificarea in proportie de 50% a atributiilor aferente functiilor;

8. fnﬁintarea »Serviciului Fond Locativ”, in subordinea Directorului General Adjunct 2,
prevazut cu 5 posturi din care 1 post de conducere, sef serviciu, post infiintat si 4
posturi de executie, prin redistribuirea posturilor din cadrul altor servicii din statul de
functii existent;

9. fnﬁintarea »derviciului  Urmérire Lucriri Reparatii, Receptii”, 1in subordinea
Directorului General Adjunct 2, previzut cu 4 posturi din care 1 post infiintat de
conducere de sef serviciu si 3 posturi de executie redistribuite din cadrul altor servicii
din statul de functii existent;

10. Reorganizarea activitatii economice, financiare si de gestiune a institutiei care implica :

- modificarea i transformarea ,,Serviciului Financiar Contabilitate C.F.P” prin separea
atributiilor acestui serviciu in 2 servicii distincte, respectiv ,,Serviciul Financiar” si
infiintarea ,,Serviciului Contabilitate C.F.P”, prevazut cu 10 posturi, 1 post de
conducere de sef serviciu, post infiintat prin transformarea postului vacant de Sef
Serviciu Urmdrire Creante din statul de functii existent si 9 posturi de executie, prin
redistribuirea posturilor din cadrul ,,Serviciului Financiar Contabilitate CFP” ;

- desfiintarea ,,Serviciului Urmdrire Creante”, care implicd desfiintarea postului vacant de
sef serviciu i redistribuirea acestuia la ,Serviciul Contabilitate CFP”, iar posturile de
executie au fost redistribuite in cadrul Serviciului Financiar. Atributiile Serviciului
Urmdrire Creante se regisesc la Serviciul Financiar;
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11.Desfiintarea Compartimentului Audit Public Intern, care implicd renuntarea la doui
posturi vacante de auditor gradul profesional 1A, acestea fiind transformate si
redistribuite in cadrul altor structuri. Propunem ca activitatea de audit si fie exercitati
de structura de audit public intern din cadrul Primiriei Municipiului Bucuresti, asa cum

A w oA

a fost din anul 2010 pani in anul 2018.

Pe baza fundamentdrii de mai sus, in propunerea de reorganizare a Administratiei
Fondului Imobiliar, structura organizatorici propusi este 145 de posturi.

Actualizarea statului de functii ca urmare a modificirii structurii organizatorice,
implicd transformari de posturi vacante, desfiintari de posturi ocupate §i permutéri de posturi
vacante i ocupate intre compartimentele functionale, ca urmare a modificarilor intervenite in
cadrul structurilor organizatorice, conform anexei la prezenta notd de fundamentare.

Acestea sunt toate modificarile pe care le consideram utile, necesare s1 pertinente,
ca atare vd rugdm sd le luati in considerare la modificarea actului normativ ce vizeazi
organizarea i functionarea ADMINISTRATIEI FONDULUI IMOBILIAR.

RECTOR GENERAL,
{MIHAI ENACHESCU

DIRECTOR GENERAL ADJUNCT 1,
/", Oana VIANU

[
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MUNICIPIUL BUCURESTI

ADMINISTRATIA FONDULUI IMOBILIAR

Serviciu Public de Interes Local

| Anexa la Nota de fundamentare

conf.HCGMB 129/2019

Poz.din statul de functii aprobat | Poz.din statul de functii

supus spre aprobare

/Serviciul

Poz.1 - Drector general

Poz 1 - director general

Poz.2 - director general adjunct

Poz.2 - director general adjunct

| Poz.3 - director general adjunct
' Poz4 - Auditor gr.JA (Transformat)

Poz.3 -director general adjunct

Poz.133 - sef seviciu /Serviciul Urmarire Lucrari
Reparatii Receptii -

| Po.5 - Auditor gr.IA (Transformat)

Poz.137 - sef seviciu /Serv1c1ul Fond Locativ

Poz.6 - Sef Birou

Poz.4 - Sef Serviciu /Serviciul Terenuri Vanzari Cadastru

Concesiuni

Poz.7 - inspector de specialitate gr.IA

Redus

Poz.8 - inspector de specialitate gr.JA

Poz.5 -Serviciul Terenurl vanzari cadastru concesiuni

Poz.9 - inspector de specialitate gr.JA

Redus

Poz.10 inspector de specialitate gr.I

Poz.70 inspector de specialitate gr.I Serviciul de
Adm.nr.5

Poz.11 sef birou

Poz.10 -Sef serviciu /Se?viciu! Resurse Umane

Poz.12 referent IA

Redus

' Poz.13 inspector de specialitate gr.II

Poz.11 inspector de specialitate gr.Il -Biroul Resurse

o B Umane
Poz.14 sef serviciu Poz.13 sef serviciu/Serviciul Juridic Legislatie
' Contencios

Poz.15 consilier juridic gr.IA

Poz.14 consilier juridic gr.JA SJILC

Poz.16 consilier juridic gr.JA

Poz.17 consilier juridi gr.I
pPoz.18 consiliuer juridic gr.IA

Poz.15 consilier juridic gr.IA SJLC

Poz.19 consilier juridic gr.I SJLC

Poz.16 consilier juridic gr.l A SJILC

| Poz.19 consilier juridic gr.I

Poz.20 consilier juridic grI SJCL

Poz.20 consilier juridic gr.I

Poz.21 consilier juridic gr.I SJCL

Poz.21 consilier juridic gr.IA

Poz.17 consilier juridic gr.IA SJCL

Poz.22 consilier juridic gr.IA

Poz.18 consilier juridic gr.JA SJCL

Po0z.23 consilier juridic gr.II

Po0z.23 consilier juridic gr.I1 SILC

Poz.24 consilier juridic gr.Il

Poz.24 consilier juridic gr.II SJLC

| Poz.25 consilier juridic gr.1

Poz.22 consilier juridic gr.I SJLC

| Poz.26 consilier juridic gr.IT

Poz.25 consilier juridic gr.II SJLC

Poz.27 consilier juridic gr. I
Poz.28 inspector de specialitate gr.I

Po0z.26 consilier juridic gr.Il SJLC

Poz.27 inspector de specialitate gr.I [ SJ CL

Po0z.29 sef serviciu

| Poz.102

]nt:_rn

Sef Serviciu /Serviciul Control
Registratura si Relatii Publice

Poz.30 inspector de specialitate gr.JA

Poz.103 inspector de specialitate ér.IA Serviciul Control
Intern Registratura si Relatii Publice

Poz.31 referent tr.JA P0z.106 referent trJA Serviciul Control Intern
- Registratura si Relatii Publice ]
| Poz.32 referent.tr.JA B Poz.12 referent tr.JA Biroul Resurse Umane
Poz.33 referent tr.JA Poz.107 referent trIA Serviciul Control Intern

Registratura Relasii Publice
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Poz.34 Sef Birou

Poz.125 Sef Serviciu /Serviciul Tehnic

| Poz.35 inspector de specialitate gr.IA

Po0z.126 inspector de specialitate gr.JA/Serviciul Tehnic

Poz.36 inspector de specialitate gr.IA

Poz.127 inspector de specialitate gr.JA /Serviciul Tehnic

Poz.37 inspector de specialitate gr.JA

Poz.128 inspector de specialitate gr.JA /Serviciul Tehnic

' Poz.38 subinginer gr.JA

Poz.131 subinginer gr.IA /ServiciulTehnic

Poz.39 inspector de specialitate gr.IA
(Transformat)

| Poz.66 refrent IA Serviciul de Adm nr.4 (Transformat)

Poz.40 Sef Serviciu

Poz.41 Arhivar tr.JA

 Poz.42 inspector de specialitate gr.1

' | Redus

Poz.142  sef serviciu /Serviciul Arhiva

Poz.144 inspector de specialitate gr.l/Serviciul Arhiva

Poz.43 inspector de specialitate gr.JA

Poz.143 inspector de specialitate gr.JA /Serviciul Arhiva

Poz.44 sef Serviciu

Poz.75 sef serviciu/Serviciul Financiar

Poz.45 inspector de specialitate gr.I

Poz.79 inspector de specialitate gr.I/Serviciul Financiar

Poz.46 inspector de specialitate gr.JA | Poz.93 inspector de specialitate gr.IA/Serviciul
_ B | Contabilitate CFP i
Poz.47 inspector de specialitate gr.JA | Poz.94 inspector de specialiatte gr.IA/Serviciul
- Contabilitate CFP
Poz.48 inspector de specialitate gr.JA | Poz.76 inspector de specialiatte gr.JA/Serviciul |
Contabilitate CFP - - ]
Poz.49 inspector de specialitate gr.JA | Poz.77 1nspector de specialiatte gr.IA/Serviciul
- Contabilitate CFP
Poz.50 inspector de specialitate gr.JA | Poz.97 inspector de specialiatte gr.IA/Serviciul
.  Contabilitate CFP B B ]
Poz.51 inspector de specialitate gr.JA | Poz.98 inspector de specialiatte gr.JA/Serviciul
Contabilitate CFP

Poz.52 referent tr.IA

Poz.53 referent tr.JA

| Poz.101 referent tr.JA Serviciul Contabilitate CFP

Poz.86 referent tr.IA/Serviciul Financiar

Poz.54 cas1er

P0z.89 casier Serviciul Financiar

| Poz.56 casier

Poz.55 1nspector de specialitate gr.II

Poz.100 inspector de specialitate Serviciul contabilitate |

cfp

Poz.90 casier Serviciul Financiar

Poz.57 casier

P0z.91 casier Serviciul Financiar

Poz.58 casier

Po0z.59 sef Serviciu

Redus

P0z.92 sef serviciu /Serviciul Contsbilitate CFP

Poz.60 inspector de specialitate gr_ I

Poz.61 inspector de specialitate gr.I

Poz.80 inspector de specialitate gr.I Serv.Financiar
Poz,81 inspector de specialitate gr.I Serv.Financiar

Poz.62 inspector de specialitate gr.I

Po0z82 inspector de specialitate gr.I Serv.Financiar

Poz.63 inspector de specialitate gr.I

Poz.83 inspector de specialitate gr.I Serv.Financiar

Poz.64 inspector de specialitate gr.I

Poz.78 inspector de specialitate gr.I Serv.Financiar

Poz.65 inspector de specialitategr.I

| Poz.84 inspector de specialitate gr.I Serv.Financiar

Poz.66 referent tr.JA

P0z.87 referent tr.JAServiciul Financiar

Poz.67 inspector de specialitate gr.]

Poz.85 inspector de specialitate gr.I Serviciul Financiar

Po0z.68 referent tr.JIA

Po0z.88 referent tr.JA Serviciul Financiar

Poz.69 inspector de siaecialitate gr.IA

P0z.95 inspector specialitate gr.IA/Serv.Contabiljmi‘e..
CFP /4

Poz.71 sef serviciu

Poz.70 inspecto_r de sp_ebiaiitate gr.IA

P0z.96 inspector specialitate gr.IA/Serviciul Cont-:itnhtate

CFP > __'f

Poz.32 sef serviciu/Serviciul Achizitii Publice || [

Poz.72 inspector specialitate gr.JA

Poz.33 inspector de spec1a11tate gr. IA/Serviciul A\chmtn
Publice

| Poz.73 inspector de specialitate gr. IA

Poz.34 inspector de specialitate gr.IA Serviciul Ach121t11
Publice

|
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' Poz.74 inspector de specialitate gr.IX

Poz.45 inspector de specialitate gr.JA/Serviciul de
Administrare nr.2

Poz.75 sef serviciu

' Poz.28 sef serviciu /Serviciul sisteme Informatice

Poz.76 inspector de specialitate gr.JA

Po0z.29 inspector de specialitate gr.fA Serv.Sisteme
Informatice

Poz.77 inspector de specialitate gr.]

Poz.30inspector de specialitate gr.I Serviciul Sisteme
Informatice

_Poz.78inspector cEgpecialitate gr.Jl

Poz.31 inspector de specialitate gr.II Serviciul Sisteme
Informatice

Poz.79 sef serviciu

Poz.110 sef serviciu /Serviciul Administrativ si

Securitatea Muncii

'Poz.80 inspector de specialitate gr.II

Poz.111 Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii

Poz.81 referent tr.IA

Poz.113 Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii

Poz.82 i_nspector de specialitate gr.l

Poz.112 Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii

P0z.83 curier

Poz.115 Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii

Poz.84 curier

Poz.116 Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii

Poz.85 ingirjitor

Poz.117 Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii

Po0z.86 ingrijitor

Poz.118 Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii

Po0z.87 ingrijitor

Redus

Poz.88 sofer tr.I

Po0z.119 Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii

- _Poz.§9 sofer tr.I

Po0z.120 Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii

P0z.90 sofer tr.]

Poz.121 Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii

Poz.91 sofer trl (post transformat)

Poz.124 muncitor calificat tr.III Serviciul Administrativ si
Securitatea Muncii (transformat)

| Poz.92 muncitor calificat tr.III

Poz.122 Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii

Poz.93 muncitor calificat tr.I11
' P0z.94 muncitor calificat tr.11I

| Poz.123 Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii

Redus

P0z.95 muncitor calificat tr.I1I

| Redus

P0z.96 sef serviciu

Poz.36 sef serviciu

Po0z.97 inspector de specialitate gr.JA

Poz.135 inspector specialitate gr. A Serviciul Urmarire
Lucrari Reparatii

Poz.98 inspector de specialitate gr.I

Po0z.38 inspector de specialitate g}.I Serv..Adm.nr.1

P0z.99 inspector de specialitate gr.I

Poz.62 inspector de specialitate gr.I Serv.Adm.nr.4

Poz.100 inspector de specialitate gr.I

Poz.39 inspector de specialitate gr.I Serv.de Adm.nr.1

Poz.101 referent tr.JA

Poz.73 referent tr.IA Serv.adm.nr.5

Poz.102 inspector de specialitate gr.II

Poz.138 inspector de specialitate gr.[l/Serv.Fond Locativ

Poz.103 referent tr.IA

Poz.136 referent trJA Serviciul Urmarire Lucrari
Reparatii

Poz.104referent tr.IA

Poz.51 referent tr.IA Serv.adm.nr.2

Poz.105inspector de specialitate gr.IT

Poz.105 inspector de specialitate gr.IT Serv.Control Intern
Registratura

Poz.106 referent tr.IA

Redus

Poz.107 inspector de specialitate gr.IT
_(post transformat)

P0z.99 inspector de épecialitate grJA /Serviciul
contabilitate cfp (post transformat)

Poz.108 referent tr.JA

P

Po0z.145 referent tr.IA Serviciul Arhiva e —

Po0z.109 sef serviciu

; Poz.44 sef serviciu /Serv.de adm.nr.1

S

' Poz.110 inspector de specialitate gr.JA

Poz.46 inspector de specialitate gr.]A /serv.de Ad]ﬁﬁﬁfr.l’

Poz.111 inspector de specialitate gr.I

Poz.47 inspector de specialitate gr.I /Serv.adm.nr.]

Poz.112 inspector de specialitate gr.I

Poz.8 inspector de specialitate gr.I /Serv.de Adm\{aji‘%t*rar'
nr.2 N

 Poz.113 inspector de specialitate gr.I

Poz.64 inspector &e_specialitate_ gr.l /Serv.adm.nr.4
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Poz.114 refere. : tr.IA B | Poz.43 referent tr.JA Serv.Adm.nr.l
Poz.115 referent tr.IA Redus
P0z.116 referent tr.JA Poz.141 referent tr.JA Sericiul Fond Locativ B
' Poz.117 referent tr.JA | Poz.114 referet tr.IA Serviciul Administrativ
Poz.118 inspector de specialitate gr.II | Poz.72 inspector de specialitate gr.I Serv.Adm.nr.5
| Poz.119 referent tr.JA P0z.49 referent tr.JA Serv.de adm.nr.2
Poz.120 inspector de specialitate gr.l | Poz.35 inspector de specialitate gr.I Serviciul Achizitii
Publice
Poz.121 Sef serviciu P0z.52 Sef serviciu Serv.Adm.nr.3
" Po0z.122 insp.spec gr.JA Po.104 insp.spec gr.IA /Serv.Adm.nr.3 1
P0z.123 insp.spec.IA POZ.6 Inspector spec.JA /Serviciul Terenuri Vanzari
Poz.124 inspe.spec.]A | Poz.128 inspe.spec.gr.IA /Serviciul Tehnic
Poz.125 insp.spec.grl Poz.40 insp.spec. gr.I /Serv. de adm.nr.1
Poz.126 insp.spec.gr.I Po0z.53 inbsp,.spec.gr,.I Serv.adm.nr.3
| Poz.127 insp.spec.gr.] Poz.54 insp.spec.gr.l Serv.adm.nr.3
Poz.128 referent tr.JA Redus
Po0z.129 insp.spec.gr.Il Po0z.132 insp.spec.gr.ll Serv.Tehnic
Poz.130 insp.spec gr.Il | Poz.139 insp.spec.gr.II Serviciul Fond Locativ
Poz.131 referent tr.JA Poz.108 referent tr.JA Serviciul Control Intern
Poz.132 referent tr.IA . Poz.41 referent tr.IA Serv.admoporl
Poz.133 referent tr.JA Poz.42 referent tr.IA serv.de Adm.nr.1
Poz.134 gef serviciu | Poz.60 sef serviciu Serv.de adm.nr.4
Poz.135 inspector spec.gr.] | Poz.63 insp.spec.gr.] — Serv.adm.nr.4
Poz.136 inspector spec.gr.JA Poz.129 insp.spec.gr.IA Serviciul Tehnic
Poz.137 inspector de spec.gr.JA Poz.134 insp.spec.grdA Serviciul Urmérire Lucriri
Reparatii -
Poz.138 insp.spec.grll Poz.71 insp.spec. gr.ll — Serv.adm.nr.5
| Poz.139 insp.spec.gr.Il | Poz.48 insp.spec.gr.Il — Serv.adm.nr.2
P0z.140 referent tr.IA 0 Redus
| Poz.141 referent tr.JA Redus -
 Poz.142 referent tr.JA Poz.57 referent tr,JA Serv.adm.nr.3
Poz.143 referent tr.JA Poz.67 referent tr.JA —serv.adm.nr4
Poz.144 referent tr.JA Poz.58 referent tr.JA serv.adm.nr.3 o
Poz.145 referent tr.JA Poz.57 refwerent tr.JA — Serv.adm.nr.,3
| P0z.146 sef serviciu  Poz.68 sef serviciu — Serv.adm.nr.5
Poz.147 insp.spec.gr.JA | Poz.69 insp.spec.gr.JA Serv.adm.nr.5
Po0z.148 insp.spec.gr.JA | Poz.7 insp.spec.gr]A — Serviciul Terenuri Vanzitri
- Cadastru B
Po0z.149 insp.spec.gr.A ] Poz.61 insp.spec.gr.JA — Serv.Adm.nr.4
Poz.150 insp.spec.gr.JA | Poz.37 insp.spec.gr.JA — Serv.de Adm.nr.1
Poz.151 insp.spec.gr.11 Poz.9 insp.spec.gr.ll — Serviciul Terenuri  Vanzari
] Cadastru
Poz.152 insp.spec.gr.Il Poz.55 ins.spec.gr.Il — Serviciul de Adm.nr.3
Po0z.153 referent tr.IA B Po0z.50 referent tr.IA Serv.adm.nr.2
| Poz.154 referent tr.JA Poz.59 referent tr.JA Serv.adm.nr.3
Poz.155 insp.spec.gr.Il Poz.74 insp.spec.gr.Il Serv.adm.nr.5
Poz.156 referent tr.IA | Poz.140 referent tr.JA Serviciul Fond Locativ ]
Poz.157 referent tr.JIA Poz.56 referent tr.IA Serv.de Adm.nr.3 Y& |
Poz.158 referent tr.I Poz.109 referent tr.I Serv.Control Intern /'~






