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ADMINISTRATIA FONDULUI IMOBILIAR
BUCURESTI

REGULAMENT DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE
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CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

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

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

CAPITOLUL 11

Administratia Fondului Imobiliar are ca obiect de activitate admin
vanzarea, repararea si intretinerea fondului imobiliar aflat in proprietatea sta
Municipiului Bucuresti.

Administratia Fondului Imobiliar are in principal urmatoarele atributii:

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

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

- Organizeaza si rdspunde de contractarea i urmarirea lucrérilor de Intretinere
sl reparatil curente la imobilele aflate in administrare;

- Reactualizeaza valorile de desp@gybim@asate conform Legii nr.112/1995

pentru imobilelg retrocedate in baza ngjxnjfil()/iZ’O@\l
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e *teren in conditiile legii; — - ‘
- - - Stimuleaza si determind utilizarea eficientd a resurselor umane '
de care dispune;

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

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

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

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

- Aproba Regulamentul Intern;

- Desfédsoara activititi de prestédri de servicii cédtre populatie, pentru care se
vor percepe tarife, pentru : :

e ecliberare duplicate a documentelor din arhiva proprle la cererea celor
indreptatiti — 10 lei/pagina;

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

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

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

lei/pagina A4, 1 leu/pagina A3 .

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

STRUCTURA ORGANIZATORICA

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

in subordinea Directorului General :

- Biroul Resurse Umane;

- Serviciul Juridic Legislatie Contencios;

- Serviciul Sisteme Informatice si Service;

- Serviciul Fond Locativ;

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

In subordinea Directorului Vanziri:

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

In subordinea Directorului Economic:
- Serviciul Financiar;
- Serviciul Contabilitate C.F.P.;
- Compartimentul Administrativ si Securitatea muncii;

- 4 Oficii de Administrare.

CAPITOLUL IV

ATRIBUTII

1.ATRIBUTHLE DIRECTORULUI GENERAL

Conducerea Administratiei Fondulai_Imobiliar se asigura de catre
Directorul General, numit in condifiile legii & ¢
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Dlrectoml General al Admlmstratlel ‘Fondului-imeb \
curentd a institutiei $i o reprezintd in relatiile cu persoane]e ﬁ21ce si jurid
limitele de competenta stabilite prin dispozitii ale Primarului General sau hotiriri ale
C.G.M.B.

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

- Conduce si coordoneaza intreaga activitate a Administratiei Fondului
Imobiliar;

Raspunde de organizarea activititii de control financiar preventiv si a
controlului intern, conform prevederilor legale in vigoare;

- Ré@spunde de asigurarea auditului public intern;

-Raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva incendiilor;

- Raspunde de organizarea activitatii de sanatate si securitate in munca;

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

- In limita competentelor acordate, aprobi incheierea contractelor pentru
derularea activitatii curente cu terti agenti economici;

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

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

- Aproba Regulamentul Intern si aplicarea normelor dé securitatea si sdnatatea
in munca;

- Organizeaza activitatea de perfectlonare si formare profesionald a
salariatilor, urmarind pregétirea specifica si reorientarea unor categorii de salariati
in contextul mutatiilor ce intervin in obiectul de activitate al institutiei potrivit
cerintelor de modernizare a activitatii;

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

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

- Coordoneaza si verifica activitatea celor 6 societdti comerciale (foste
[CRAL-uri) in conformitate cu contractele existente, urmareste si verifica
respectarea clauzelor contractuale, dispune madsuri privind incdlcarea clauzelor
contractuale, analizeazd si dispune rezﬂlerea acestor contracte in conformitate cu
legislatia in vigoare, iar 1 nntaxill acestor contracte coordoneaza
activitatea de preluare a activelor af Strarea acestora;

(V0 0088300 . <f o T /L"’q:.‘.‘-ﬁ G R



- In exercitarea atributiilor sale, directorul general emite decizii;
-Directorul General coordoneazd direct compartimentele avan urmatoarele
atributii:
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- Asigura aplicarea prevederilor legale privind stabilirea drepturilor salariale ale
personalului A.F.L;

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

- Efectueaza lucrari privind evidenta si miscarea personalului;

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

- Intocmeste proiectul statului de functii si il supune spre analizi conducerii

‘institutiei, conform legislatiei In vigoare; :

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

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

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

- Urmareste intocmirea si reactualizarea fiselor de post de cétre sefii de resort si
tine evidenta acestora pentru intreg personalul institutiei;

- Elaboreazad si urmareste planul anual de perfectionare profesionald, conform
legii;

- Asigura gestiunea carnetelor de muncéa pentru intreg personalul institutiei;

- Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de
varstd, anticipata, anticipatd partiala sau invaliditate, pentru intreg personalul
institutiei;

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

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

- Elibereaza, la cerere, salariatilor proprii, adeverinte care atestd calitatea de
salariat; 51




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

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

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

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

activitatea de resurse umane; .,
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1.2. ATRIBUTIILE SERVICIULUI JURIDIC, LEGISLAXTI
CONTENCIOS

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

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

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

- Acordd viza si consultantd juridica compartimentelor institutiei legata de
problemele care fac obiectul de activitate al insitutiei;

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

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

- Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

- Redacteazd intdmpinari, raspunsuri la solicitarile instantelor si la
interogatorii, cand este cazul;

- Redacteaza actiuni judecatoresti;

- Redacteaza raspunsurile la petitiile repartizate spre solutionare de cdtre
conducere;

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

- In vederea executdrii silite obtine titlurile executorii;

- Exercita si alte atributii din domeniul sdu de activitate care sunt dispuse de
conducerea A.F.1. sau care decurg din a Jﬁ e’lé’ffo“rm tive in vigoare privind activitatea
Jurldxca L TR P g
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SI SERVICE

= - Gestioneazd si actualizeazd baza de date privind fondul imobiliar
administrat;

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

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

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

- Efectueaza si oferd consultantd in realizarea lucrarilor efectuate cu ajutorul
calculatorului celorlalte compartimente din cadrul A.F.1;

- Intocmeste si transmite raspunsuri la sohc1tarlle formulate in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale;

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

1.4. ATRIBUTHILE SERVICIULUI FOND LOCATIV

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

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

A/]/.‘J n M ‘\n-»
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- Incheie procese verbale, protocoale perlI’ld transferul unor cladiri §

din administrarea unor institutii de stat, in administrarea P.M.B. si invers, In baza
Hotérarilor C.G.M.B.;

- Tntocmegte s1 transmite raspunsuri la solicitdrile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale;

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

1.5. ATRIBUTIILE SERVICIULUIL INTOCMIRE SI URMARIRE
CONTRACTE INCHIRIERI S.A.D.

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

~ - persoane fizice

- ON.G. —uri

- Partide Politice

- Institutii Publice, etc.

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

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

- Intocmeste intreaga corespondenti legati de spatiile cu altid destinatie
(verificare pe teren, iIntocmire note de constatare, notificari, etc.);

- Intocmeste documentatia necesard si o transmite la P.M.B. — Directia
Juridica sau la S.J.L.C. — A.F.I. pentru actionarea 1n instantd si la Directia Achizitii
Concesionéri Contracte pentru rezilierea contractelor, respectiv anularea fiselor de
calcul, in cazul agentilor economici care nu respectd clauzele contractuale;

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

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

- Intocmirea documentelor si actelor speiégﬁc&tmﬁs

~

administrarea A.F.I. in baza ‘unor h

iterii unor imobile din/in

/D



B e A S e

= ~Municipiului Bucuresti (note si proiecte de dispozitie in colaborare cu comisiile
~————abilitate si predea/preia spatiile/ imobilele, procesele verbale de predare-primire);
- Comunicarea la P.M.B. — Cabinet Primar General a spatiilor care se
disponibilizeaza;
- Intocmirea si transmiterea raspunsurilor la solicitarile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale;
- Exercita si alte atributii in domeniul sdu de activitate dispuse de conducerea

A.F.1. in cadrul legal sau care decurg din actele nomative-in-vi
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2. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI VANZART// @ iz 2
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Directorul Vanzéari al Administratiei Fondului Imobiliar are urma
atributii, raspunderi si competente:

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

- Coordoneaza activitatea Biroul Tehnic Amplasamente Evaluari, Serviciului
Comenzi Reparatii, Urmarire Lucriri, Receptii, si Serviciul Vanziri;

: - Controleazéd si raspunde de activitatea  de comenzi si de receptie pentru
lucréri de intretinere si reparatii;

- Urmareste si raspunde de asigurarea verificarii starii tehnice a cladirilor,
stabilirea prioritatilor reparatiilor si executarea lucrarilor in termen si de calitate;

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

- Urmareste rezolvarea in termen a sesizéarilor cetatenilor ce revin serviciilor pe
care le coordoneaza cu respectarea prevederilor legale;

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

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

- Adopta orice alte hotdriri si dispune madsuri privind activitatea curentd a
institutiei In conditiile legii, Hotdrarilor C.G.M:B-; Dispozitiilor Primarului General
si ale Directorului General al A.F.I. ;

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

- Solutionarea — in termenul prevazut de lege — a petitiilor adresate insfitutiei
de citre-persoanele fizice si juridice;

- Intocmirea si transmiterea de adrese in scopul clarificarii situatiei juridice,
in vederea solutionarii cererilor de cumparare adresate de catre cetéteni, partide
politice si minoritéti reprezentate in Parlamentul Romaniei;

- Intocmirea si finalizarea dosarelor tehnice de evaluare pentru vanzarea
locuintelor 1 dosarelor tehnice pentru sediile partidelor politice si minoritatilor
reprezentate in Parlamentul Romaéniei conform legislatiei in vigoare;

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

- Inregistrarea, transmiterea si arhivarea notificarilor primite;

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

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

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

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

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

- Corespondenta cu petentii, in sensul solicitarii documentelor necesare sau
somarea acestora in cazul neprezentarii lor in vederea recuperarii sumelor datorate
intocmirea dispozitiilor de incasare pentru contractele de vinzare-cumparare §i pentru
actele aditionale cu valoare definitiva;

- Eliberarea contractelor de vanzare cumparare si a actelor aditionale;

- Verificarea in documentatiile existente referitoare la imobilele insalubre,
monumente, consolidari a imobilelor supuse vanzarii - conform Legii nr.112/1995
si Legii nr.10/2001, inscrierea clauzelor necesare si transmiterea de instiintari catre
peten’,[i‘\gconform legii (Legea 422/2001 — pentru monumente istorice si O.G.R.
nr.20/1994, H.G.R. nr.226/2007, H.G.R. nr.125/2006, H.G.R. nr.286/2008) pentru
consolidari;

- Comunicarea lunard catre Serviciul Contabilitate C.F.P. a situatiei
cestora din evidentd, catre Serviciul Fond




Locativ (avand in vedere cd toate cererile Serviciului Fond Locativ referitoare la

vanzarile efectuate sunt Inaintate catre Serviciul Vanzari pentru vizd) si cétre
Primaria Municipiului Bucuresti §i tuturor societatilor abilitate in administrarea
locuintelor (sistéri chirie);

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

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

- Intocmeste, la solicitarea conducerii A.F.L, statistici cu privire la situatia
activitatii desfasurate in cadrul biroului,

- fntocmeste s1 transmite raspunsuri la solicitarile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale;

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

2.2 ATRIBUTHLE BIROULUI TEHNIC
AMPLASAMENTE, EVALUARI

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

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

- Intocmeste documentatia de autorizare pentru lucrari de interventii la
cladirile din zonele protejate;

- Efectueaza deplaséri pe teren :

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

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

e 1in vederea eliberirii acordurilor care urmeaza si fie emise; (A

- Elibereazi acorduri de principiu pentru: CONFORM C
ORIGINALWL
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e obtinerea autorizatiei de construire de catre persoane particulare sau
societati comerciale pentru diferite lucrari de constructii si instalatii;

» efectuarea de lucriari de amenajarc, modernizare in locuinte si spatii
comerciale;

e bransari-debransari si separari pentru instalatii de gaze, apa, canalizare,
electrice la imobilele cu cota proprietate stat.

-Verifica cantitatile de lucrari de constructii si instalatii privind modernizarea
si amenajarea in spatiile cu alt destinatie detinute in baza contractelor de inchiriere
sau a figelor de calcul, dupa care intocmeste notele de constatare privind investitiile;

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

- intocmeste procese-verbale a stdrii de fapt a imobilelor revendicate conform
legii;

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

“si comunele limitrofe;

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

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

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

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

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

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

[CONFORM CU
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2.3 ATRIBUTIILE SERVICIULUI COMENZI REPARATI
URMARIRE LUCRARI, RECEPTH

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

- Verifica situatia juridicd a imobilelor la care se solicita lucréri de reparatii;
in cazul imobilelor revendicate se iau in evidenta lucrarile necesare panad la
clarificarea situatiei juridice a imobilelor respective;

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

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

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

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

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

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

- Verifica si deconteaza facturile de prestdri servicii pentru revizia tehnica
curenta si intretinere completa a ascensoarelor;

- Verifica si deconteaza cétre asociatiile de locatari sau proprietari cheltuielile

~ de intretinere pentru locuintele si SAD-urile libere;

- Sesizeazd 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 atlmcazul; o
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curente (reabilitdri, lucriri de construire, reparatii capltale etc) la 1moblle e din
administrarea proprie, cu respectarea prevederilor din normativele de constructii in
vigoare, in limita valorii contractelor incheiate;

- Verifica cantitativ si calitativ in vederea decontarii, lucrérile de reparatii
(reabilitiri, lucriari de construire, reparatii capitale,etc) cu respectarea
prevederilor legale in vigoare, conform situatiilor de plata prezentate de executant;

- Organizeazd §i participd la receptia lucrdrilor de iIntretinere si reparatii
(reabilitiri, lucrdri de construire, reparatii capitale,etc) cu respectarea
prevederilor legale;

- Tine evidenta lucrdrilor executate si receptionate;

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

- In cadrul activititii de urmirire a lucrarilor de reparatii, salariatii serviciului
trebuie sa verifice lucradrile executate din contractele incheiate, pe toata perioada de
derulare a acestora, respectiv sa intocmeascd, verifice si si vizeze urmatoarele
documente:

-sa verifice si s@ vizeze situatiile de platad cu lucrérile executate;
- sa vizeze procesele verbale de receptie la terminarea lucrarilor;
- sa vizeze facturile cu valoarea lucrarilor de reparatii executate;
- sa vizeze decontarea cotelor parti de stat pentru lucrari de reparatii la
imobilele majoritar particulare, in baza referatelor aprobate;
~ - sd Intocmeasca §i sd vizeze propunerea de platd cu ordonantarea de plata
pentru lucrérile de reparatii executate;

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

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

3. ATRIBUTHLE DIRECTORULUI ECONOMIC

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

- Elaboreazi proiectul bugetului de venituri si cheltuieli in colaborare cu
serviciile de specialitate A.F.L;

- Organizeazad controlul financiar preventiv propriu prin viza de control
financiar preventiv, conform prevederllor legale in vigoare;
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- Asigurd intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu
respectarea dispozitiilor legale, precum si efectuarea corectd si la timp a
inregistrarilor;

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

- Verifica toate operatiile financiare; -

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

- Asigura respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal,
stabilirea si varsarea la bugetul statului de catre unitate la termen a impozitelor,
taxelor si celorlalte drepturi cuvenite;

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

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

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

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

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

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

3.1 ATRIBUTIHLE SERVICIULUI FINANCIAR

- Urmareste si raspunde de modul de desfasurare al operatiunilor de decontare cu
furnizorii si beneficiarii;

- Efectueaza operatiuni de incasdri si plati de la persoane fizice si juridice in
numerar prin casierie;

- Asigura plata la termen cétre bugete a sumelor datorate;

- Asigura si raspunde de efectuarea corecta si la timp a calculului si platii
salariilor si a celorlalte drepturi de personal;
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- Raspunde de incasarea corecta de la persoanele fizice si Jurldlce a nume
si depunerea acestuia in banca cu respectarea reglementérilor legale in vigoare;

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

- Participa la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei si
urmareste realizarea acestuia la Titlul “ Cheltuieli de personal”;

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

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

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

- Verifica zilnic toate registrele de casa aferente sumelor depuse in banci ;

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

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

- Verifica gestiunile proprii, urmareste incasarile si platile efectuate prin
casieriile proprii si depunerea numerarului in banca;

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

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

3.2 ATRIBUTIILE SERVICIULUI CONTABILITATE C.F.P.

- Efectueazd la timp inregistrarile in evidenta analitici a materialelor,
obiectelor de inventar, mijloacelor fixe si mijloace fixe — cladiri aflate in
administrare, altor debitori, altor creditori si decontdri cu bugetul local;

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

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

- Evidentiaza si inregistreaza propunerile de angajare a cheltuielilor bugetare,
angajamentele bugetare $1 ordonantan;e»g?‘;ﬂ&@. ale lI’lStltutlel el
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- Asigura evidenta creditelor bugetare aprobate si a angaj
aferente exercitiului financiar curent;

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

- Intocmeste trimestrial bilantul contabil;

- Organizeaza valorificarea inventarierii generale anuale;

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

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

- Urmareste si evidentiaza TVA de plata la nivelul institutiei;

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

- Intocmeste lunar notele contabile si balanta de verificare pentru :

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

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

- Tine evidenta contractelor de vdnzare-cumparare cu plata in rate emise in
cadrul institutiei si societdtile comerciale (foste ICRAL-uri) si incheiate In baza
urmatoarelor actelor normative in vigoare: Legea nr.50/1991, Legea nr.85/1992
(republicata), 0O.G.nr.19/1994, Legea nr.112/1995, Circulara BNR nr.2/2002 ,
Legeanr.114/1996 etc.;

- Intocmeste dispozitille de fincasare si plati citre casieria A.F.,
documentatia in vederea platii integrale a locuintelor precum si balanta analiticd a
conturilor de urmadrire rate locuinte;

- Elibereaza adeverinte de achitare integrald a locuintelor si ridicare ipoteca,
sistari catre angajatori in urma platii integrale, adeverinte catre notariatele publice in
vederea deschiderii succesiunii si intocmeste somatii cédtre debitori sau, dupa caz,
documentatia necesard actiondrii in instanta in vederea recuperarii sumelor restante;

- Tine evidenta, urmareste incasarea taxelor de concesionare a terenurilor
pentru care s-au incheiat contracte de concesionare conform Legii nr.50/1991
(republicaté) si a prevederilor H.C. " "ﬂgr‘?.l 1/1997 si intocmeste Lrlu.nﬂ_a
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contabila, situatia debitorilor la contractele de concesionare, precum si facturi
fiscale pentru persoanele juridice platitoare de redeventa;

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

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

- Tine evidenta contabild sintetica privind activitatea de vanzare a locuintelor
cu plata integrala si in rate conform legii;

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

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

- Efectueazi régularizari dintre conturile bancare prin intocmirea ordinelor de
‘plata si vireaza sumele necuvenite in conturile corespunzatoare; :

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

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

3.3 ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV
SI SECURITATEA MUNCII

- Raspunde ,controleaza si ia masuri de respectare a normelor de apdrare
impotriva incendiilor conform prevederilor legale in vigoare;

- Asigura dactilografierea lucrarilor efectuate in cadrul institutie;

- Asigura curdtenia si igiena spatiilor in care 1isi desfasoard activitatea
salariatii institutiei;

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

YT

- Asigura si controleaza aplicarea cu strictete a prevederilor legale in
domeniul securitatii si sanatatii in munca;
- Asigurd masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munca si
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- Asigura si raspunde de efectuarea instructajelor de securitate si
muncd la angajare pentru noi angajati a salariatilor A.F.L;

- Verifica efectuarea lunara, trimestriala si anuala a instructajului periodic de
securitate si sanatate in muncd, precum si a instructajului la locul de munca si
intocmegste rapoarte cu cele constatate;

- Participa prin reprezentant la cercetarea accidentelor de munca in care sunt
implicati salariati ai A.F.I. si informeazéd conducerea institutiei;

- Tine legdtura cu Inspectoratul Teritorial de Munca in legdturad cu activitatile
din cadrul A.F.I. pe linie de securitate si sdndtate in munca;

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

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

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

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

Sdanatate in

A. ATRIBUTIHILE OFICIULUI DE ADMINISTRARE NR. 1

- Intocmeste contracte de inchiriere pentru locuinte (blocuri noi, locuinte
preluate de la R.A.-A.P.P.S fost R.A. Locato-SA, locuinte construite conform Legii
nr.114/1996 cu destinatia de locuinte convenabile; sociale; locuinte achizitionate de
la populatie conform H.C.G.M.B. nr.20/2000 si repartizate ca locuinte sociale;
locuinte create/asigurate conform O.U.G. nr.74/2007; garaje,etc.) pe baza
repartitiilor emise, dupa verificarea tuturor documentelor ce stau la baza acestor
contracte, conform legislatiei in vigoare;

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

- Prelungeste contractele de iInchiriere si calculeaza (recalculeaza) chiria
conform legislatiei in vigoare;
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pentru cererile de schimburi de locuinta, transcnerl de contracte de 1nch1rlere sl
intrari in spatiu; e

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

- Tine evidenta contabild intocmind lunar situatiile contabile aferente;

- Inregistreaza lunar in documentele contabile debitele si incasarile sau platile
realizate prin casieria proprie si prin banca, calculeaza accesorii pentru platile facute
cu intarziere;

- Urmireste debitorii din chirii, iIntocmeste somatii, notificari;

- Transmite -Serviciului Juridic Legislatic Contencios din cadrul A.F.L

“dosarele intocmite in vederea actiondrii in instanta a debitorilor (pentru recuperarea
debitelor) si a chiriasilor care nu respecté clauzele contractuale;

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

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

- Sigileazd si comunica primadriilor de sector locumtele sau garajele care devin
libere (aflate in zona de administrare a oficiului);

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

- Inventariaza activele aflate in administrare;

- Rezolva conform legii toate solicitarile Inregistrate in cadrul oficiului;

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

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

B. ATRIBUTIHLE OFICIILOR DE ADMINISTRARE NR. 2 -4

- intocmeste si urmareste contractele de inchiriere pentru locuinte si SAD-uri
pe baza repartitiilor emise de P.M.B si Primériile de Sector dupé Veriﬁcarea tuturor
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- Tine evidenta tuturor contractelor de inchiriere si a spatiilor libere,o"og ,mmé\o\e‘\

- Verifica documentatia ce sta la baza schimburilor de locuinta, trans ¢
contracte, lesiri-intrari din i n spatiu, si intocmeste note catre Comisia de analiza si
aprobare a Primariilor de Sector conform H.C.G.M.B. nr. 42/2003 art.19 si a Legii
nr.114/1996;

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

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

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

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

- Recalculeaza chiria lunard ori de cate ori survin modificari de venituri pe

‘familie, intocmeste somatii si notificari pentru debitele din chirii locuinte; -

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

- Intocmeste balante de verificare si notele contabile lunar;

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

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

- Asigura si comunica conducerii institutiei spatiile care devin libere;

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

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

- Inventariaza activele aflate In administrare;

- Verifica si constatd in termen reclamatiile §i sesizdrile locatarilor din zona
administrata si raspunde in termenul previzut de lege;

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

- Sesizeaza organele de politie pentru ocuparea abuziva a fondului imobiliar
de stat in conformitate cu prevederile legii;
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persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale;
- Exercita g1 alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de conducerea
A.F.I. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE

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

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

- Transmite raspunsurile la petitiile inregistrate prin Registratura A.F.I1., in
vederea eliberirii acestora citre petenti;

: - Intocmeste si actualizeaza fisele de post pentru personalul din subordine, cu
respectarea strictd a atributiilor stabilite prin Regulamentul de Organizare si
Functionare si le transmite biroului resurse umane, conform prevederilor legale in
vigoare'

- Efectueaza instructajul privind sanatatea si securltatea in muncd, la locul de
munca si periodic in cadrul compartimentului; A

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

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

- Utilizeaza corespunzator tehnica de calcul aflata n dotarea
compartimentului;

- Intocmeste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie necesarul de rechizite si
de matetriale consumabile necesare compartimentului, pe care la Inainteaza
serviciului administrativ, securitatea si sinatatea in munca,

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

- intocmeste anual raportul de activitate al compartimentului si 1l Tnainteaza
biroului resurse umane in vederea centrallzaru

- Péstreaza si arhiveaza documenteftp

S suport de hartle
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- Raspunde de utilizarea si intretinerea obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe date in folosintad in scopul deruldrii in bune conditii a activitatii curente;

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

3. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si incalcarea cu
intentie a atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau penala
a salariatului vinovat.

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

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

‘impune.
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