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STAT DE FUNCTII

AL ADMINISTRATIEI FONDULUI IMOBILIAR

ANEXA ur.2 mn.c.em.i. nr...ﬂ%{P

Ancxa la Legea -cadru
Nr. . - .
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Anexa la Legea -cadru
(Nl: COMPARTIMENTUL, Nivel|  Grad/treapta Numir nr.[53/2017
Por. Functia Studii profesional(a) posturi In haza carcia se stabileste
sualarviul de haza
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== 23

15 CONSILIER JURIDIC S 1 l Ancxa VI Cap.lt A petlV lit.h)
16 JCONSILIER JURIDIC S i I Anexa VI Cap.dl A pelIV itb)
17 CONSILIER JURIDIC S | | Anexa VI Cap.t A pet 1V lith)
18 [CONSILIER JURIDIC S Il | Anexa VI Cap.ll A pet.IV it
10 JCONSILIER JURIHC s il ] Anexa VI Cap.ll A peeiV litb)
200 JCONSILIER JURIDIC 5 It | Anesa VI Cap.l A petlV lith)
g | CONSILIER JURIDIC 8 1l | Ancxa VIIE Cap.ll A petIV lith)
/—-—") 22 JCONSILIER JURIDIC 5 I | Ancxa VI Cap T A pet.lV lith)
|

23 [REFEREN) M 1A Ancxa VI Cap.dl A pet1V lith)
V. SERVICIUL U RMARIRI' EVIDENTA IMOBILIARA 6
24 |SEF SERVICIU S i ! Anexa VHICap.IT A pet IV ity | N
25 JINSPECTOR de SPECIALITATT S 1A [ Anexa VIH Cap.l A petdV litb\ |\ A\
20 JREFERENT M 1A ] Anexit VI Cap.IT A peLIV lith) e\ \
27 REFERENT M 1A [ Anexa VI Cap ] A petdV fith) Y\
28 [REFERENT M IA 1 Anexa VIIECap WA pettV i) | <<\ \N
29 REFERENT M 1 i Anexa VI Cap. Il A pet.lV lith) N
XS

V. SERVICIUL VANZARI EVALUARI CADASTRU CONCESIONARI [ — N\ A%
30 ASEF SERVICIU | I I Anexa VI Cab.ll A pet1V lita) nEe
31 [INSPECTOR de SPECIALITATE S (A ! Anexa VI Cap HINFARVIRIB OR) X \EEFR
32 |INSPECTOR de SPECIALITATIE S I [ Anexa VI Cap.ll A petdV ity -3 3 ?
33 |REFERENT M IA 1 Anexa VI Cap. 1l A pet1V TiLd) N v
34 [INSPECTOR de SPECIALITATE S I i | Anexa VI Cap.Il A per IV Tit.b) =
35 [REFERENT M 1A e LN Anexa VILCap.IT A petIV lith) \

e - _X. .
VI. SERVICIUL TEHNIC AMPLASQ%@, EVALUARI / 6, 2\ ===
36 |SEFSERVICIU VNI n . Ll )| Anexa VII Cap.dl A petdV dia) fo00 - ~& N\
37 JINSPECTOR de SPECIALITATI = ozemia [ § IA e - 71 Anexa VII Cap.Il A petV it/ P «
38 [INSPECTOR de SPECIAL lIAI[f,’: TN g ;.=;. 3 1A e v Anexa VI Cap 1 A petdV Ll 2] WNIST, m
~ . L1 ’{/ - 4
u\-\ Bl 2 1, s < j/
Y% ad
Q-’Q\\i_[:ng-. \?‘ &\\LL \_9\\\,,_ \mﬁm’h W ‘-—-J . , ‘AO {7
A

‘7
A Y FFSE )




Anexa la Legea -eadru
§
g"'t COMPARTIMENTUL Nivel|  Grad/treapta Numir nr.153/2017
],‘:l: Functia Studii profesional(a) posturi In baza carcia se stabileste
salariul de baza
1 2 3 4 6 7
30 INSPECTOR de SPECIALITATE S I 1 Anexa VI Cap.1l A pet.IV litb)
40 [SUBINGINER SSD IA ' Anexa VI Cap.ll A pet IV lieh)
1 REFERENT b4 1A I Ancxa VII Cap. Il A pertV lith)
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42 {SEF SERVICIU 5 I | Anexa VI Cap.dl A pet.IV lita)
43 JINSPECTOR de SPECIALITATE S IA ! Anexa VI Cap.ll A petiV Titb)
1, 41 __[INSPECTOR de SPECIALITATI: S IA | Anexa VHI Cap.I1A petEV lit.b)
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Anexa la Legen ~cadru
Nr. . . . . -
(‘:ﬂ COMPARTIMENTUL Nivel|  Grad/treapta Numar nr.153/2017
Po. Funetia Studii profesional(a) posturi In haza carein se stabileste
salariul de baza
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Ancexa la Legea -cadru
(I'\:n COMPARTIMENTUL Nivel | Graditreapta Numiir nr.153/2017
Por. Functia Studii profesional(a) posturi In baza carcin se stabifeste
salariul de haza
1 2 3 4 6 7
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Anexa la Legea -cadru

(N:t COMPARTIMENTUL Nivel|  Grad/treapta Numir nr.153/2017
l’uz: Functia Studii|  profesional(a) posturi In baza carcia se stabileste
salariul de bhaza

I 2 3 4 6 7
HY  REFERENT M | I Anexa VI Cap.Il A petIV liLh)
110 JREFERENT M T ! Anexit VI Cap.l A petdV tirb)
1 [CURNER M:G | Ancxa VI Cap. Il A pet.tV lit.b)
L2 JSECRETAR-DACTILOGRAF M:G I ! Anexa VI Cap.ll A pet.1V lit.b)
V3 [CURIER M:G I Anexa VI Cap I A pet IV lith)
P [INGRUITOR M:G t Anexit VIIE Cap. Il A per IV [ith)
115 [INGRIITOR MG ] Anexa VI Cap dl A pet.IV i)
1o [INGRUITOR MG ! Anexa VI Cap.Hl A per1V litb)

— > 117 (SOFtR G i 1 Anesa VI Cap i A petlV lith)

Fﬁ# I8 |SOFER M:G I I Anexa VT Cap. Il A pet.IV lith)
F19 [1SOFER ZRY t I Anexa VIH Cap.ll A pet. IV ligh)
120 [MUNCITOR CALIFICAT M i I Anexa VI Cap.It A pet.IV [y,
121 [MUNCITOR CALIFICAT M:G i | Anexa VATl Cap.l A pet.IV it} )

\
V. OFICIUL DI ADMINISTRARE NR. | 7 WA
/ 122 st orcn 5 I | Anexa VIH Capll A petdV tia V| ) \
123 JINSPECTOR DFE SPECIALITATE S I I Anexa VI Cap JUA pet. IV lith) [ Q\ W/ Yeenes
24 REFERENT M IA I Anes VIIECap. 1 A petdV fitb) /S L aze
125 |REFERENT M iA | AneNCONFORM GUORIGINALUL 2\ 8528
126 |REFERENT M 1A l Anexa VL Cap.[1 A pet 1V it.h) \\g\s-ﬁ 5
(27 JINSPECTOR DE SPECIALITATE S H | Anexa VIH Cap.ll A pet.1V litb) N
128 |REFERENT M A ] Anexa VI Cap I A pet. 1V i) \
AR
XV1. OFICIUL DE ADMINISTRARE NR.2 . \ \\ [{] m
129 [$1:1 orICIU P S o\ =) | Anexa VIIECap. LA pettV litay | o '"’é‘,ﬁ
130 [REFERENT P N M IA_ M A ] Anexa VI Cap.ll A petIV lith) // > ﬂﬁ
131 JREFEREN) {/.:‘?1. f'.”._‘.wj..,:.; M i 1A- _ q\";// I Anexa VIIECap. [l A perdV lieh)
Qﬁ“ﬁo‘-“"\ Q-{Q‘\}_U\Un \\'}.Q & “Eﬁ'kng; T st,/

. P./




Anexa la Legea -cadru
Nr. . e, . . N 5
Cri COMPARTIMENTUL Nivel Grad/treapta Numir nr.i53/2017
Pog. Functia Studii profesional(a) posturi In baza carcia se stabileste
salariul de baza
1 2 3 4 6 7
132 |REFERENT M 1A 1 Anexa VI Cap.ll A pet. IV lith)
133 [REFERENT M IA I Anexa VHI Cap Il A pet.dV lit.h)
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130 JINSPECTOR DESPECIALITATE S ] ] Anexit VI Cap dl A pet IV lith
137 [REFERENT M IA I Anexa VI Capdl A pet IV lith)
138 JREFERENT M 1A ] Auexa VI Cap.ll A pet.IV lith)
—t 13 [REFERENT M 1A I Anexa VI Cap.JT A perdV lith)
-— ) 10 JREFERENT M 1A | Anexa VIN Cap. 1 A pet. IV Jith)
= St (A REFERENT M 1A I Anexi VHI Capdl A per IV lith)
AN 1\
XV OFICIUL DE ADMINISTRARE, NR.4 6 NI
192 [serorciu S I | Anexa VILCap. A pet IV fitah |\ s\ Y
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150 [REFERENT M 1A | Anexa VI Cap. It A petdV lith) \
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152 |REFERENT M [ Ancxa VI Cap.Il A pellV lith) e
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Ancexa la Legea -cadru
:t:. COMPARTIMENTUL Nivel|  Grad/treapta Numir nr.153/2017
Por. Functia Studii profesional(a) posturi In baza earcia se stabileste
salariul de haza
i 2 3 4 6 7
155 INSPECTOR DESPECIALITATE S I 1 Anexa VI Cap.ll A pet.1V lith)
150 [INSPECTOR DE SPECIALITATI: ) ] | Anexa VI Cap.ll A petdV litb)
157 |REFERENT M A 1 Anexa VI Cap.ll A petdV lith)
158 |REFERENT M 1A i Anexa VIN Cap. Il A pet. IV it
139 |RLEFERENT M 1A | Anexa VI Cap.dl A pet.V lith)
AXL OFICIUL DE ADMINISTRARE NR.7 ]
o0 [SEF OFICIT S 1 ] Ancexa VT Cap.l A pet.lV lita)
To1 [INSPECTOR D SPECIALITATE S 1A | Anexa VI Cap. Il A pet.1V lith)
162 [REFERENT M 1A I Anexa VI Cap.dl A pet. 1V lith)
163 REFERENT M A ) Ancxa VI Cap.dl A pet.1V dindy)
lod  [REFERENT M A I Anexa VI Cap. 1A pet IV lith)
165 |REFERENT M I ] Ancxa VI Cap.dl A pet IV lit.b)
TOTAL 165
NOTA

Nivelul salariifor de bazd este cel stabilitin baza Anexei VL Cap.IL AL perdV lita) si by la Legea-cadru nr. 153/2017.

Nivelul salariilor de baza corespunzator funetiilor. gradelor si treptelor profisionale prevazute in prezentul stat de functii precum si al celorlalte drepturi
sulariale alerente se incadreazi in sumele alocate prin bugetul institugici la Titlul <Cheltuieli de pergoral>, subdiviziunca <Cheltuicli cu salariile=
Posturile previzute in statul de funcgii pot i incadrate cu [ractiuni de normd. in functie de necesitagafe i stitufici. conform legislatiei in vigoare.
Franslormdrile de posturi vacante si permutirile de posturi intre compartimentele functionale vor aprpbate dg Primarul General .

In cazul In care organigrama (structura organizatoricd) si numirul de posturi aprobate prin Hotdrdrea \Condilivlui{General al Municipiului Bucuresti nu se
modifica. statul de functii se va aproby pein dispozitia Primarului General. 777 -
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ARE SIFUNCTIONARE AL
FONDULUI IMOBILIAR
BUCURESTI

REGULAMENT DE ORG
ADMINISTRAHFE

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Administraia Fondului Imobiliar este serviciu public de interes local,
cu personalitate juridicd, finantat integral de la bugetul local al Municipiului
Bucuresti, desfagurandu-si activitatea in limita competentelor stabilite de legislatia in
vigoare, hotérarile 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 (cuacees si prin Str.Edgar Quinet nr.8,sector;@nd\codul

fiscal 5110730, LB N
- 'f*\\
‘\\X'\ \
CAPITOLUL I1 o) Ci’
/=
- Yy o
OBIECTUL DE ACTIVITATE =~ -'/__\;/
ST >

Art.3. Obiectul de activitate al Administratiei Fondului Imobiliar il constituie 4
administrarea, vdnzarea, repararea si intretinerea fondului imobiliar aflat in

proprictatea publica si privata a Municipiului Bucuresti si in proprietatea privata_a
statului( fond dobandit in administrare in virtutea actelor normative in vigoare
preluarii)

CAPITOLUL 11

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.4. Administratia Fondului Imobiliar cuprinde in structura organizatorica
servicii, birouri, oficii, repartizate astfel:

In subordinea Directorului General ;
- director general adjunct |
- director general adjunct 2
- director general adjunct 3
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ASISTENTA 2
TERNIEA 51 2

sumoica &

- Biroul Resurse Umane: RIGINALUL
- Serviciul Juridic, Legislajie. Coil GR\fQ&M CV O

e

- Serviciul Vanzari, Evaluari. Cadhisuu-Ca

- Oficii de Administrare nr.1-7: .. _

In subordinea Directorului general adjunct 1:

- Serviciul Tehnic Amplasamente Evaluari:

- Serviciul Sisteme Informatice si Service:

- Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii
- Serviciul Arhiva

In subordinea Directorului general adjunct 2:
= Serviciul Urmarire I'videnta Imobiliara;
- Serviciul Lucrari Reparatii,
- Serviciul Achizitii Publice;

In subordinea Directorului general adjunct 3:
- Serviciul Financiar- Contabilitate,C.F.P.

- Biroul Urmarire Creante:
- Biroul Urmarire Rate si Taxe de Concesiune:

CAPITOLUL 1V

ATRIBUTII 2

1. ATRIBUTH GENERALE ALE
ADMINISTRATIEI FONDULUI IMOBILIAR

Art.5. In vederea realizirii obiectului sau de activitate, Administratia Fondul
Imobiliar are urmatoarele atributii. pe ansamblul unitatii:

I. Administrarea locuintelor, spatiilor cu alta destinatie si terenurilor din
fondul imobiliar aflat in proprietatea publica si privata a Municipiului Bucuresti siin P
proprietatea privata a stawlui precum §i renovari majore. reparatii curente pentru
mentinerea funcfionalitd(ii imobilelor, la constructii si instalatii. vinzarea locuintelor <
$i spatiilor cu altd destinatie din fondul imobiliar, conform legii: ;

2. Organizeaz §i coordoneazd in conditiile stabilite de lege administrarea i
cladirilor si terenurilor aferente: z

()
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3. Organizeazd si raspunde de contractares STTTITATITeA IO Ol 58
, ey .. ) - i gl . . . b AMSTLNIA 23
intretinere si reparaii curente si renovdr majore %gh'ﬁm‘&bbmuwd” ﬁjﬁf“ﬂ'ﬂ%ﬁif’ o8
4. Analizeaza si propune listele lucririlor d¢ investitii inveder 3 4

aprobarii acestora de catre CGMB, conform legii; asigura
necesare punerii in functiune la termen a obiectivelor de investjii

5. Urmdreste si verifica realizarea lucrarilor de inves
reparatii din patrimoniul public si cel privat din administrare

6. intocmeste si inainteaza proiecte, analize si sinteze din proprie
initiativa sau la solicitarea compartimentelor de specialitate ale PMB:

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

8. Fundamenteaza si inainteazi compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General documentaiia necesari in vederea propunerit
proiectelor de hotariri citre CGMB, in conditiile legii ;

9. Desfasoara activitafi de prestari de servicii catre populatie, pentru care se vor
percepe tarife, urmand sa fie actualizate periodic. pentru

tinere dotar si

* cliberare duplicate a documentelor din arhiva proprie (contracte de vinzare -
cumparare, contracte de inchiriere, fise calcul, contracte concesiune, dispozifii de
retrocedare, procese verbale, protocoale , etc.), la cererea celor indreptatiti, la termen
- 15 lei/pagina;

» cliberare duplicate a documentelor din arhiva proprie (contracte de vinzare -
cumparare, contracte de inchiriere. fise calcul, contracte concesiune, dispozitii de
retrocedare, procese verbale, protocoale . ctc.), la cererea celor ix;_d(l)fgpta@\iti in maxim
doua zile lucratoare - 30 lei/pagina; = 3

« cliberare copii simple a documentelor din arhiva proprie, la cerereaa‘ra{ i’ﬁﬁ ‘eptatiti
la termen - 10 lei/pagina ; e

* eliberare copii simple a documentelor din arhiva proprie, la cererea ce
la termen in maxim doua zile lucritoare - 20 lei/pagina; - e e g
* Taxe pentru eliberarea documentelor solicitate in baza Legii n1;.§,4-’{/".f‘;06/l/ privind
fliberul acces la informatiile de interes public conform Legii 54472001=T1 leu

/pagina A4, 2 lei/pagina A3 ;

« eliberare de avize si acorduri , la cererea celor indreptatiti , in termen — 50 Iei/a.,‘v,‘-:'ig
* eliberare de avize si acorduri . la cererea celor indreptatiti. in termen in maxi;rg‘éfor-‘ié:

} &

zile lucratoare — 100 lei/aviz:

165J‘i|ﬁ/eptaliti

e

LETU

In functie de dezvoliarea activitatii, se vor percepe si alte categorii de ta.\y
pe baza aprobarii CGMB.

Toate taxele astfel definite reprezinta venituri ale bugetului locat si nu sunt
purtatoare de TVA. Aceste taxe nu se percep institutiilor gublfce.\
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10. Semmnarea cererilor si eliberarea de ins qumnmmmoumuquu @quge &l

in administrare. in vederea inscrierii acestora in artea funciapr =

directd astfel: B-dul Regina Elisabeta nr.16 sector 3 (Str.E net nr.§, sector 1)
format din S+P+M+8E — 4400 mp Splaiul Independentéine2K, sector 3 format din
M+Et] - 273mp.. Str.Berzei nr.33. bl.23A, parter+mezanin, sector 1 -197mp., Str.
Secuilor nr.8, sect 4 - 134mp, Str. I l [unie nr.67-69, sector 4. - 94mp, Calea Ferentari
nr.72. sector 5 - 300 mp, Str.Mihai Voda nr.7 -190 mp, nr.7A-46 mp si nr.9 - 75 mp.,
sector 5; Str.Gutenberg nr.1, sector 5 in suprafati de 840 mp; Str. Selari nr.2, etaj
I, sector 3— 214,20 mp, Str.Academiei e etajele | si 2 in suprafatd totala de 50321
mp.

2. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL

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

Art.8. Directorul General al Administratiei Fondului Imobiliar isi destisoari
activitatea pe baza actelor normative in vigoare, Legi, Hotarari ale Guvernului,
Ordonante $i Ordonante de UILLnLa ale Guvernului cat si in limita competentelor si
responsabilitéiilor stabilite prin Hotarari ale C.G.M.B. si/sau Dispozitii ale Primarului
General.

Art.9. Directorul General al Administratiei Fondului Imebiliar conduce
activitatea institutiei, reprezintdi Administratia Fondului Imobiliar in relatiite cu
autoritafile publice. cu alte persoane juridice, precum si cu persoane fizice in limitele
competen(a stabilite prin Hotarari ale Consiliului Generqull M |mc1p1ulu1 Bucuresti
si Dispozitii ale Primarului General.

urmatoarcle atributii, raspunderl si competente :

I. Conduce si coordoneaza intreaga activitate a,\Adm

Imobiliar; t\j{i’/"
2. Este angajator §i ordonator teriiar de credite cu toate atributiile ce decurg™ 7

din aceasta calitate; ?
3. Stabileste prin fisa postului atributiile celorlalti directori si sefilor de s
servicii/birouri/oficii aflati in directa lui subordonare si le poate modifica in functie 5
de necesitatile bunei functionari a institugiei: 5‘
-1 L
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4. la masuri pentru intocmirea si indeplinirea dispoziiilor, regulamentelor,
ordinelor si instructiunilor, precum $1 a oricaror acte cu caracter normativ. care sunt
in legétura cu atributiile si activitatea Administratiei Fondului Imobiliar;

6. Numeste comisia de evaluare si reevaluare a mijloacelor fixe conform
dispozitiilor legale;

7. Asigurd prin acte de dispozitie administrarea legali si eficientd a intregulu
patrimoniu;

8. Aprobd propunerea bugetului de venituri si cheltuieli pentru administrarea.
protejarea, intretinerea, conservarea si valorificarea eficienta a patrimoniului, elaborat
de Directorul general adjunct (cu atributii economice). in vederea supunerii - spre
aprobare CGMB;

9. Fundamenteazd si propune proiectul de organigrama. statul de functii.
regulamentul de organizare si functionare. in vederea supunerii spre aprobare,
conform reglementarilor legale Consiliului General al Municipiului Bucuresti:

[0. Elaboreaza, analizeazi, verifici si aprobd, documentele necesare
implementarii standardelor Codului controlului intern, conform legii;

I'l. Aproba in conformitate cu prevederile legale Regulamentul Intern:

12. Coordoneaza, indruma activitatea din punct de vedere organizatoric:

3. Coordoneaza activitatea de personal si stabileste atributiile acestuia,
urméreste respectarea disciplinei muncii si indeplinirea atributiilor de serviciu de
catre personalul institugiei;

14. Raspunde de aplicarea prevederilor legale privind salarizarea si alte drepturi
de natura salariala a personalului din unitate, in limita posturilor din statul de functii
si a fondurilor bugetare aprobate cu aceasta destinatie si dispune intocmirea fisei
postului si fisei de evaluare a performantelor profesionale individuale;

I5. la mésuri pentru aplicarea normelor de protectia muncii, a normelor de
securitae si sdnatate, paza si stingerea incendiilor. conform prevederilor legale;

16. la misuri privind buna desfasurare a activitdtii de investiii, respectiv
dotarea cu mijloace fixe (aparatura, mijloace de transport,etc) necesare bunei
functionari a institutiei, conform aprobirilor anuale date de Consiliul General al
Municipiului Bucuresti;

L. - . ,‘/‘J\_,I\Eo
I7. In limita competenielor acordate, aproba incheierea contractelor p fitri2 . LA

derularea de activitaji curente cu terii agenti economici, in conditiile legii;
18. Verifica modul de intrebuinjare a fondurilor banesti, materiilor
materialelor si a tuturor valorilor banesti:
19. Emite decizii pentru activitateg-&urdnta ad
aplicarea prevederilor legale in vig_oare‘ih lillliiﬁ‘cOi11;5Je(_l)
normative in vigoare;
20. Dispune masuri privind attivitate mipis% tiei. in conditiile legii.
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21. la miasuri privind aplicarea prevederilor Codului de Conduita a
personalului contractual din subordine;

22. Raspunde de organizarea activitajii de control financiar preventiv si a
controlului intern managerial. conform prevederilor legale in vigoare;

23. Organizeaza activitatea de perfectionare si formare profesionala a
salariatilor, urmarind pregatirea specifica si reorientarea unor categorii de salariati in
contextul mutatiilor ce intervin in obiectul de activitate al institutiei potrivit cerintelor
de modernizare a activitatii;

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

25.1. invirtutea prerogativelor conferite. de la data preluarii administrarii sl a
arhivei detinute si create de societatile comerciale (foste ICRAL uri) este obligat sa
continue activitatea inclusiv in domeniul instrainarii de imobile, ceea ce presupune ca
este indrituit a efectua toate modificarile necesare in actele de vanzare-cumparare
incheiate de fostele societati comerciale, in cazul in care acestea din urma si-au
incetat existen{a ca persoand juridica sau nu mai deruleaza activitate curenta.

25.2. incaz de incetare a existentei persoanei juridice sau de predare amiabil3
a activitatii de catre o societate comerciala (fosta ICRAL) de la care s-a preluat
activitatea de administrare si arhiva creati in legdtura cu aceasta, va putea elabora
duplicate, copii simple, va emite adeverinfe si va efectua orice modificari in
legatura cu arhiva referitoare la personalul societdfii respective.

26. Raspunde pentru buna organizare si efectuarea la timp a lucririlor de
inventariere, conform reglementarilor legale in vigoare;

27. Aproba inscrisurile necesare (adrese. note, avize, acorduri, cereri) avizate
st semnate de catre Serviciul Vanzari Evaluari Cadastru Concesionari in vederea
executarii documentatiei cadastrale pentru urmétoarele imobile aflate in urmatoarele
situatii :

- imobilele pentru care urmeaza a fi executate lucrari de salubrizare, reparatii
curente, reparatii capitale, igienizare:

a3

&)

!

- imobilele pe care AFI le are in administrare si formeaza obiectul }}ﬁis‘?;\
contract de inchiriere, concesionare, fisa de calcul, contract de vanzare-cumpar Jns’: <2 g ij ’>,:'
28. In lipsa unei dispozi{ii contrare a Primarului General, pe perioada ab EUWZ'% 234 &l
directorului general din institutie atributiile acestuia sunt preluate de citre unul -@ré’ 23 -{/

directorii generali adjuncii astfe! desemnat; /"f‘ﬁ:)\.\

29, indeplineste si alte atributii, si reéf)’o\a qab@-
activitatea curentd a institutiei. in conformitate cu_ ¢ rﬁ;g
Hotarari ale CGMB si/sau Dispozitii ale Primarului Ge};erbj
rezultd din actele normative in vigoare; ' g-/

tentele acordate prin
, precum  si cele care
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Art.11. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului General
sunt urmitoarele :

2.1. BIROUL RESURSE UMANE

Biroul Resurse Umane este  organizat in directa subordonare a Directorului
General,

Art.12. Biroul Resurse Umane exercitda urmaitoarele atributii :

1. Asigurd aplicarea in conformitate cu prevederile legale in vigoare a sistemului
de salarizare aferent personalului din cadrul institutiei:

2. Organizeaza concursuri/examene, in conditiile legii, pentru ocuparea posturilor
vacante existente in statul de functii al administratiei. prin elaborarea solicitarii catre
structurile abilitate din cadrul PMB, si asigurd documentatia aferenta procedurii,
conform legii;

3. Asigura recrutarea si selectia personalului in funciie de aptitudinile, experienta
st competenta candidatilor raportate la necesitatile si atributiile prevazute in fisa
postului;

4. Analizeaza utilizarea fortei de munca si propune masuri pentru asigurarea
necesarului de personal corespunzator volumului de lucrari si cerintelor de munci in
limita numarului de posturi aprobat si a fondului de salarii:

5. Administreaza, in conditiile legii, sistemul de avansare in trepte sau grade
profesionale sau in functii a personalului, in baza propunerilor sefilor
compartimentelor functionale;

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

8. Intocmeste  si rdspunde de infiinfarea si inregistrarea la autoritatea publica
competentd a Registrului general de evidenta al salariatilor;

9. Asigurd completarea, evidentierea, conservarea si eliberarea documentelor care
s ateste activitatea desfasurata de fiecare angajat conform datelor inscrise in

et 1\’“:

Remstrul de evidenta al salariatilor; /- ‘0*‘?_.
10. Intocmeste Jucrarile privind evldenla st miscarea personalului; C( g‘-' §
11. Intocmeste documentele privind detasarea personalului, in limita p buu I I's 3

)l

.xn; |.., 1
I'u

vacante existente. cu incadrarca in numarul total de posturi aprobate in s a\tu
functii al AFI; 45—%\\\ Z_ %

12. Tntocmeste. elibereazi’ St wzeaza egiimatiile de serviciu;

13. Elibereaza adeverlntele sohcnate deopersoanele care au sau au avut calitatea
de angajat al institutiei; 1]:]11"\.1&.;1/& cufwg,f;m Prin cere sGoaieste activitated
despasuratd inlocurile de mmned incadiede i Jorupcle 1yi soua Hea de muned pentru
personalul angajat al socie .mlur comerdis Ll Ftoste FORAL-urd) a ciiror arhing  de




personal si financiar a fost preluatd de Administratia I ondului Imobiliar. pe baza
documentelor puse lo dispozitiv de Sermvicinl drhiva:

14 Asigurd intocmirea proiectului de organigrama, stat de functii si face
propuneri in colaborare cu compartimentele institutiei pentru Regulamentul de
Organizare si Functionare si le supune spre aprobare, conform ]ealslal‘lu In vigoare;

15. Intocmeste in concordanta cu organigrama si numarul de posturi aprobat.
proiectul statului de functii si il supune spre analiza conducerii institutiei, conform
legislatiei in vigoare;

16. Asigurd intocmirea Regulamentului Intern si il supune spre aprobare
conducerii, conform legislatiei in vigoare;

17. Gestioneaza fisele de post pentru intreg personalul institutiei, intocmite de
sefii de servicii/birouri/oficii sau de catre directorul general si directorii generali
adjuncti;

18. Gestioneazd fisele de cvaluare a performantelor profesionale individuale
pentru intreg personalul institutiei, intocmite conform procedurii de evaluare a
performantelor profesionale individuale, aprobatd de conducerea institutiei:

19. Administreaza documentatia privind programarea, reprogramarea si efectuarea
concediilor de odihna cuvenite angajatilor §i |ine evidenta concediilor de orice fel,
conform legislatiei in vigoare;

20. Intocmeste planul de perfcqlcmare si pregatire profesionali a personalulun pe
nivele de pregatire, specialitati si functii in raport cu cerintele legislatiei in vigoare:

21. Intocmeste si elibereaza la cerere inscrisurile necesare pentru dosarele de
pensionare (limitd de varsta, anticipata, anticipatd partiala. invaliditate, etc) ale
angajatilor;

22.Asigura aplicarea masurilor disciplinare propuse de sefi compartimentelor din
cadrul institutiei. cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind legislatia
muncii;

23. Colaboreaza cu RATB cu privire la transportul gratuit pentru salariatii
institutiei;

24. Asigura secretariatul comisiilor de examinare in cazul angajirii si avansarii
personalului'

5. Intocmeste si gestioncaza dosarele personale ale salariatilor instituti
asigurd contractarea serviciului de medicina muncii. conform prevederilor legafé

26. intocmeste si transmite raspunsuri la solicitarile formulate in scris de pe
fizice saUJundlce conform prevederilor legale, care sunt de competenta biroulij

27. Exercita §i alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de conduc
A.F.1. in cadrul legal sau care decurg din actele_normative in vigoare pnvmd
activitatea de resurse umane; - ‘OJ N

28. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhivaa dbsqtéio' finalizate si clasate
precum si a corespondentei alelente acLivitaiix

MHICTHIA
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2.2.  SERVICIUL JURIDIC LEGISIL.ATIE CONTENCIOS

Serviciul Juridic Legislatie Contencios este organizat in directa subordonare a
Directorului General,

Art.13. Serviciul Juridic Legislatie Contencios exercitd urmitoarele atributii :

I Reprezinta interesele institutiei in faja instanielor judecatoresti, Parchetului.

Notariatelor. Executorilor Judecatoresti, precum si a altor or gane, pe bazd de

delegatie emisa sub semnatura reprezentantului legal al institugiei :

la masuri pentru recuperarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii Si

depune diligentele necesare in vederea executarii acestora;

Acorda viza §i consultan{d juridicd compartimentelor institutiei legata de

problemele care fac obiectul de activitate al institutiei:

4. lntocme;;te proiecte de Dispozilii ale Primarufui General in legatura cu

obiectul de activitate al institugiei, pe care le supune spre aprobare Primarului

General;

Participd la elaborarea propunerilor de proiecte de Hotarari ale Consiliului

General a Municipiului Bucuresti:

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

7. Formuleazi sesizari catre organele de politie si organele de cercetare
penald, atunci cand situatia o impune;

8. Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instaniclor judecatoresti; g

12

L

th

9. Solicita inscrisuri in vederea formuldrii apararii in instanta, de la serviciile
din cadrul institutiei;
10.Raspunde de intocmirea intdmpinarilor, apeluri. recursuri, redactarea de
actiuni judecatoresti. promovarea cailor extraordinare de atac, Iaspunsu(la—_ -f
Spr

adresele si la interogatorii, raspunsuri la petitiile si memoriile repartizate§pre s =<7

solutionare de catre conducere; Jq 2. : :.57;
I'l.Avizeaza sub aspectul legalitatii contractele economice, contractdla dé © =7 5

muncd, deciziile privind lapmtuule de munca, deciziile de i imputare, alt \""E}ez e '

cu efect juridic. precum si asupra legalititii oriciror masuri care angajeaRi=""--4

raspunderea patrimoniald a institutiei ori aduc atingere asupra drepturilor

sau intereselor legitime ale ac.t‘s‘,féna Sau.ale salariatilor: "J}
[2.\vizeazd plolu.ulc de  dispozitii, |et“' iamente ordine si instructiuni, &

plecum si orice.# e sunt in legdtura cu atributiile E'
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13.Tine evidenta actelor normative si asigura aducerea acestora la cunostinga
personalului cu atributii in aplicarea acestor prevederi;

I4. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si clasate
in care AFl a fost parte. precum si a corespondentei aferente activitatii;

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

16.Exercita gi alte atributii din domeniul sau de activitate care sunt dispuse de
conducerea A.F.I. sau care decurg din actele normative in vigoare privind
activitatea juridica.

2.3 SERVICIUL VANZARI EVALUARI CADASTRU CONCESIONARI

Serviciul Vanzari Evaludri Cadastru Concesionari este  organizat in directa
subordonare a Directorului General

Art.14. Serviciul Vanzari Evaluari Cadastru Concesionari exercitd urmatoarele

atributii :

1.

2.

W

Ul:h

intocmeste s finalizeaza dosarele tehnice de evaluare, incheie contracte de

vanzare cumparare pentru locuinele aflate in administrarea institutiei .

intocmeste si linalizeazd dosarele tehnice de evaluare, incheie contracte de

vanzare cumparare pentru sediile partidelor  politice si minoritatilor

reprezentate in Parlamentul Romaniei , conform legislatiei in vigoare:

intocmeste si elibereaza contracte de vinzare cumparare si acte aditionale,

duplicate, adeverinte;

Intocmeste relevee st documentatii tehnice in scopul vanzirii de locuinte.

Comunica catre serviciile interne abilitate vanzirile efectuate pentru scoaterea

acestora din evidenta, vizeaza cererile transmise de la Serviciul Fond Locativ

si Evidenta imobiliara referitoare la vinzarile efectuate pentru a raspunde la

Comisia de Aplicare a Legii nr.10/2001 sau la petenti;

intocmeste, la solicitarea conducerii A.F.I, statistici cu privire la situatia

activitaii desfasurate in cadrul serviciului: %ﬁf% 3

Inlocmesle $t transmite raspunsuri la solicitarile formulate in scris de persoang &

fizice sau juridice, conform prevederilor legale. care sunt de comp _tien*‘_i

serviciului; 5

Elibereaza inscrisurile necesare (adlese note. avize. acorduri), formul

cererl m numele PMB si a Municipis 'tﬁ"ucur asticatre Oficiul de Cadastru si

JHTS tea funciard a documentatiilor

.}ite in do uuul pnjal si public al Municipiului
:'a gAtatululy - )
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9. Deruleaza activitati si demersuri pentru inscrierea in cartea funciara 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 de cdtre institutia noastrd. in acest scop va urmari - identificarea
titlului sau modului de detinere asupra imobilului. corelarea informatiilor
cuprinse in titlu cu inventare si evidente, intocmirea adreselor catre OCP]
Bucuresti pentru inscrierea in cartea funciara a imobilelor aflate in domeniul
privat si public al Municipiului Bucuresti si in proprietatea privata a siawlui,
acordarea de asistentd tehnicad si juridica in limita competentelor si a
informatiilor detinute de institutie, expertilor autorizati ce intocmesc
documentatii cadastrale pentru inscrierea in cartea funciara a imobilelor.

10.Intocmeste si administreaza o baza de date a institutiei cu privire la cartile
funciare executate cu acordul institutiei sau direct de catre AFI printr-o
procedura de achizitie publica punand la dispozitie informatiile gestionate
oricarui serviciu din cadrul institutiei sau altor persoane indreptatite.

11.Acorda asisten(a si sprijin cu privire la operatiunile de carte funciara (notari,
rectificari, radieri, inscrieri sau alte operatiuni ) atat in cadrul serviciului, cat si
altor servicii din cadrul AFI.

12.Intocmeste relevee pentru constatarea suprafetelor pentru imobile aflate in
domeniul privat si public al Municipiului Bucuresti si in proprietatea privata a
statului la solicitarea altor compartimente ;

13.Propune conducerii institutiei si inainteaza spre semnare acesteia procesele
verbale de vecinatate numai daca sunt clarificate situatiile juridice si
inregistrarile cadastrale cu privire la imobilele in cauza ( limitele de proprictate
si suprafata) . In acest scop intocmeste demersurile necesare catre alte institutii.

14. Asigura incheierea contractelor de vanzare cumparare pentru cotele indivize
de teren aferente apartamentelor situate in blocuri cu destinatia de locuinta,
finalizate in baza HG nr.441/1991:

15.Elaboreaza procedurile specifice, intocmeste documentatiile si asigura cadrul
organizatoric de pregatire, initiere. evaluare, negociere, incredintare directa,
licitatie  si, respectiv, contractare pentru proiecte promovate
concesiune/inchiriere/superficic de terenuri /bunuri proprietate privalé’p
vanzare de terenuri . (

16.Avizeaza si semineaza inscrisurile necesare (adrese, note, avize, a I-E?'rdgr_i_',.
cereri) in vederea executarii documentatiei cadastrale pentru urmat@arele*
imobile aflate in urmatoarele sitgg,g%g"' Sy

imobilele pentru care ' uome3a:
salubrizare. reparatii curente, rENoVari majo'i'je; <

RS are in admihistrare si formeaza obiectul

unui : contract de ineh ionak ,'f'is'ag?}' calcul, contract de vanzare-
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17.0ntocmeste  dosarele in vederea incheierii contractelor de
concesiune superficic  de terenuri conform actelor normative emise de
Municipiul Bucuresti , conform Legii 50/1991 , Legii 114/1996 . elc.

18. Asigura incheierea contractelor de concesiune/superficie pentru terenuri aflate
in domeniul privat al Municipiului Bucuresti si in proprietatea privata a statului
si aflate in administrarea institutjei.

19.Elibereaza inscrisurile necesare (adrese, note, avize, acorduri), formuleaza
cereri in numele PMB si al Municipiului Bucuresti catre Oficiul de Cadastru
si Publicitate Imobiliard in vederea finscrierii in cartea funciari a
documentatiilor cadastrale necesare realizarii concesiunilor. In acest scop in
cadrul serviciului, pentru imobilele aflate in domeniul privat si public al
Municipiului Bucuresti i in proprictatea privata a statlui, se vor exercita
urmatoarele atributii: identificarea imobilelor, identificarea suprafetelor ce
urmeaza a se concesiona -conform planurilor - anexa la certificatele de
urbanism . acordarea asistenta tehnica si juridica in limita competentelor si a
informatiilor detinute de institutie, expertilor autorizati ce intocmesc
documentatii cadastrale pentru inscrierea in cartea funciara a suprafetelor de
leren ce urmeaza a se concesiona.

20.Intocmeste contractul - cadru de concesiune/superficie, pe care il supune
aprobarii CGMB:

21.Dupa reglementarea regimului juridic al terenului ce va face obiectul unui
proiect de hotarare CGMB, demareaza procedura de incheiere a contractului de
concesiune 'superficic si a actelor aditionale.

22.Identifica impreuna cu directiile de specialitate, la solicitarea unor persoane
fizice sau juridice interesate, proiecte din domeniul de activitate a PMB a ciror
realizare poate fi elaborata in regim de concesiune/superficic.

23.Pregateste informarea conducerii PMB cu privire la proiectele identificate
si/sau abordarea unor proiecte in regim de concesiune.

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

25, Exercitd si alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de conduce;}rcf

B
(%)

A.F.L in cadrul legal sau decurg din actele normative in vigoare ; (5

26. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si c(g;sat,.
precum si a corespondentei aferente activitatii: ) N \uE
27.Constitie dosarul cu documentatia necesara, miocmeste cdp
\anzare-cumparare pentru terenurite-curti afliie in aclmin\imr{fr a institutied.
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2.4. OFICIILE DE ADMINISTRARE NR. 1-7

Oficiile de Administrare nr.1 - 7 sunt organizate in directa subordonare a
Directorului General, dupd cum urmeaza :

2.4.1 Oficiile de Administrare nr.1 - 3
Art.15. Oficiile de Administrare nr.| - 5 exercitd urmitoarele atributii :

I. Intocmeste contracte de inchiriere pentru locuinte. earaje. curti aflate in raza
de administrare;

2. Efectueazd mentiuni cu privire la prelungirea contractelor de inchiriere si
calculeaza (recalculeazd) chiria, conform legislajiei in vigoare pentru locuinjele,
carajele si curtile aflate in administrare ;

3. Pregateste documentatia i solicita acordul primariilor de sector, potrivit
H.C.G.M.B. nr.42/2003, in urma cererilor inregistrate in cadrul institutiei ;

4, intocmeste contracte de inchiriere in urma schimburilor de locuinta (ce nu
fac obiectul H.C.G.M.B. nr.42/2003). dupa aprobarea Primarului General;

- 3. Tmevidenta fondului locativ: aflat in administrare si opereaza in imy entarul

mijloacelor fixe toawe modilicarile survenite( vanzari. restituir. ete. ).
comunica spatiile devenite libere. conform legii:

6. Intocmeste contracte de inchiriere pentru locuinte si garaje in basa
repartitiilor/dispozitiilor emise de PMB i Primariile de sector. cat si a
notelor/dispozitiilor aprobate/emise de catre Primarul General. dupad  verificarea
tuturor documentelor care stau la baza acestor contracte/acte aditionale/fise de caleul
conform legislatiei in vigoare. Urmiresc si tin evidenta acestora:

7. Colaboreazi cu serviciile abilitate din cadrul institutiei in vederea preg oilffa;

Srai Mo YIN

f

Y

dosarelor pentru instantd si le inainteaza Serviciului Juridic Legislatie Contefg’i"og;; e
in cazul contractelor de inchiriere pe care le are/le preia in derulare , iar chiri St A i¥ /2\
respectd clauzele contractuale ; 2 £33 & }

8. Verifica periodic, in teren, conform legislatiei in vigoare, locuintele si @
aflate/preluate in administrare; ) %

9. Colaboreaza cu compartimentele abil—ig‘;‘ﬁ?ﬂm\chul Primariei Municiptului f
Bucuresti pentru aducerea/mentinerea in staie de-folesifftiza spatiilor ramase libere ¢
cat si eliberarea pe cale administralivda spafidor - oflhate abuziv. aflate in
administrare. intocmeste 1 ' Shuruspatiile cu ’d:.-?sz naia locuinta ocupate %
abuziv pana la evacuared™a : in spatiu sau 1itulari{'79a. dupi caz:
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[0.  Participi la  evacudrile programate de executorii judecatoresti
pentru spatiile aflate/preluate in administrare, le sigileazi pe cele care devin libere si
tine evidenta acestora, conform legislaiei in vigoare, preia in administrare imobilcle
intrate in proprietatea privaid a Municipiului Bucuresti ca urmare a dezbaterii
succesiunilor vacante conform Hotararitor de Consiliu General:

11. In vederea casarii imobilelor devenite insalubre, pregateste documentatia
necesara in colaborare cu serviciile de specialitate si o inainteaza Directiilor abilitate
din cadrul PMB. pentru a {i emise Hotararile de Consiliu General a Municipiului
Bucuresti:

12. intocmeste documentele impuise de legislatia in vigoare pentru spatiile
imobilele  cu altd destinatic care prin - Hotarari  ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti se transmit reintrd din in administrare sau folosinta gratuiti
catre instittii publice sau alte persoane juridice:

13. Rezolvd conform legii toate solicitarile/sesizarile/reclamatiile/etc,
inregistrate in cadrul oficiufui ;

[4. Exercita si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de conducerea
A.F.L in cadrul legal sau decurg din actele normative in vigoare ;

I5. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si
clasate precum si a corespondentei aferente activititii;

2.4.2. OFICIUL DE ADMINISTRARE NR.6

Oficiul de Administrare nr.6 este organizat in directa subordonare a
Directorului General .

-3
Art.16. Oficiul de Administrare nr.6 exercita urmatoarele atributii : ’g

I.ilﬂOClneste contracte de inchiriere pentru locuintele sociale, in baza
repartitiilor emise de PMB si/sau de primariile de sector, dupa verificarea tuturor *g
documentelor ce stau la baza intocmirii acestor contracte, potrivit legislatiei in
vigoare. Urmireste aceste contracte de inchiriere si le {ine evidenta; ﬁ:’;‘q‘,ﬁ\é

2.Gestioneaza, administreazi si tine evidenta fondului locativ, constand d

locuinte cu destinatia de locuinte sociale si de necesitate intocmind contra -_j:
efectueaza urmarirea acestora, precum si orice activitati specifice  ce !
administrarea acestor imobile, comunica spatiile disponibile conform legii: \\_/ i

5 Urmireste contractele de inchiriere, intqcrﬁftﬁ_i)entrtgiqcuin;ele sociale sidé” 2
necesitate, urmareste fisele de calcul in 16 'pcnlru’sml‘iilg‘éi\l destinatia locuinta 2
ocupate abuziv pand la evacupss lin<patiu sau alr'r_lﬁtgirea conform legii. &
dupa caz; L= f,




4. Prelungeste contractele de inchiriere si calculeaza (recalculeaza)
chiria, conform legislatici in vigoare, atat pentru locuintele sociale s1 de necesitate
aflate in administrare

5. Pregateste documentatia si o inainteaza serviciilor de specialitate din
cadrul P.M.B. in urma cererilor inregistrate in cadrul institutiei referitoare la
includeri si extinderi in contractele de inchiriere. sau primiriile de sector pentru
transcrierea contractelor de inchiriere:

6. Colaboreaza cu serviciile abilitate din cadrul instituiei in vederea pregatirii
dosarelor pentru instania, in cazul contractelor de inchiriere pe care le are/le preia in
derulare, iar chiriasii nu respectd clauzele contractuale ;

7. Verifica periodic, in teren, conform legislatiei in v igoare, locuintele sociale si
de necesitate aflate/preluate in administrare;

8. Colaboreaza cu compartimentele abilitate din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti pentru aducerea/mentinerea in stare de folosinta a locuintelor sociale si de
necesitate aflate in administrare;

9. Participd la evacuarile programate de executorii judecatoresti sau de
reprezentantii politiei pentru locuintele sociale aflate/preluate in administrare, le
sigileazd pe cele care devin libere si le disponibilizeaza, conform legislatiei in vigoare.
In cazul refuzului debitorului evacuat de a -si ridica bunurile inventariate de citre
executorul judecdtoresc sau reprezentantii politiei din locuinele sociale declarate
libere prin evacuare, aceste bunuri se preiau de catre administratorul sechestru:

10. Intoemeste documentele impuse  de legistatia in vigoare pentru spatiile
imobilele care prin Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti se
transmivreintrd din/in administrare sau folosinta gratuitd caure nstitutii publice sau
alte persoane juridice:

12. Colaboreaza cu asociatiile de proprietari sau de locatari, dupa caz, pentru
recuperarea tuturor debitelor inregistrate la cotele de intretinere:

13. Rezolvd conform legii toate solicitdrile/sesizarile/reclamatiile/etc.
inregistrate in cadrul oficiului ;

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

2
L %\'
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I5. Réaspunde de predarea catre Serviciul Arhivd a dosarelor ﬁnallzatgg"’slqgg
clasate precum si a corespondentei aferente activitatii: tEZ
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. fntocme$te contracte de inchiriere/acte aditionale pentru SAD-uri
(spatii comerciale. de prestari senvicii.cte) pe baza repartifitlor/dispozitiilor emise
de PMB cit si a notelor aprobate de Primar General, etc.. urmareste contractele si
tine evidenia acestora ;

2. Tine evidenta si urmareste toate contractele de inchiriere si fisele de calcul

pentru SAD-uri;

3. Pemru spatiile ocupate de alte persoane decdt twtarul  conwaciului de
inchiriere/tisa de caleul sau acupate abuzis dupd verificarea wturor documentelor
si a situatiel juridice a spatiilor. se incheie fisd de caleut pentru incaszarea lipsei
tolosinid spatiului de la cel care ocupd spatiul pana la evacuare. conform lewii
4. Verificd periodic, in teren, conform legislatiei in vigoare , SAD-urile

aflate/preluate in administrare;

5. Administreaza fondul dat in administrare in conformitate cu legistatia in
vigoare §i ia masuri cu privire la intrefinerea acestuia pand la repartizare. prin
directiile/institutiile abilitate;

6. Spatiile cu altd destinatie care se disponibilizeaza (urmare renuntdrii -+ la
lolosinta lor sau preluarii cu executor judecitorese. constatarii abandonului. ete) se
comunicd libere conform dispozitiilot legale pentre reintroducerea lor in circuityl
administrativ.

7. Colaboreazd cu serviciile abilitate din cadrul mstituticd in vederea pregatirii
dosarclor pentru instanta. in carul contractelor Jde inchiriere fise de caleul ale caror
clauze nu au fost respectate:

8.Participd la  evacuarile programate cu  executorul Judecitorese  sau
reprezentantii Politici Locale pentru spatiile atlate/preluate in evidenid, le sigileara
st le comunica libere. In cazul in care in spatiul evacuat sumt bunuri care  se
inventariaza de catre executor sau de reprezentantud politiei. acestea se sigileaza in
interiorul spatiutui si se aplica prevederile legii:

9..Rezolvi conform legii toate solicitarile /sesizarile reclamatiile cie referitoare
la SAD-uri si inregistrate in cadral oficiului:

10. In vederea casarii imobilelor devenite insalubre, Pregdteste documentatia
necesard in colaborare cu serviciile de specialitate i o inainteaza Directiilor i
abilitate din cadrul PMB. pentru a1 emise Howdrarile  de Consiliu General
Municipiului Bucuresti:

DOy
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3. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT 1

Art. 18 — Directorul GENERAL ADJUNCT 1 al Administratiei Fondului
Imobiliar are urmitoarele atributii, rispunderi si competente:

1. Conduce activitatea serviciilor din subordine, reprezinta institutia in relatiile
cu alte persoane fizice §i juridice in limitele de competenia stabilite de conducerea
institutiei:

2. Coordoneazd activitatea  Serviciului Tehnic Amplasamente Evaluari.
Serviciului Sisteme Informatice si Service. Serviciului Administrativ si Securitatea
Muncii si Serviciului Arhiva;

3. Asigurd si controleaza indeplinirea de catre serviciile din subordine a
sarcinilor si obligatiilor ce le revin:

4. Intocmeste propuneri vizind modul de imbunatatire a activitaii serviciilor
din domeniul sau de activitate;

5. Defineste responsabilitatile pentru personaltul din subordinea sa directa;

6. Raspunde de continua dezvoliare profesionald a subordonatilor sai directi,
realizeaza planul anual al perfectionarii acestora, asigurandu-se de implementarea
acestuia;

7. Urmareste rezolvarea in termen a sesizirilor cetatenilor ce revin serviciilor pe
care le coordoneaza cu respectarea prevederilor legale;

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

9. Dispune masuri privind activitatea institugiei, in domeniul sdu de activitate,
in conditiile legii, Hotardrilor C.G.M.B., Dispozitiilor Primarului General s}/e
Directorului General al A.F.l. ; 7 g

10. Raspunde de mgamzarm activitaui degshivare, conform Legii nr.1 1996_')
- republicatd - Legea Arhivelor \Jallonafe Ncmnamhlm privind caracteri L}C]Ié
tehnico-functionale ale spatiilor si echjpamentelor de ’Hc‘-‘: ozitare si COHSEI’\EII’EQ
arhivelor aflate in administrarca creaiorl/or pubhcl s prwa?%e arhiva, Instructiunilor
privind activitatea de arhiva la creatoru i de(matm i} d&documente. aprobate de
conducuw Arhlvclor .\‘a[10nal= ¥ -Hiped de -z nﬁ‘ 17 din 23 m'}i 1996 si
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I1. Asigurd monitorizarea tuturor contractelor de achizitii publice incheiate
de institutie, precum si monitorizarea procedurilor de achizitie publica organizate.

t2. Organizeaza cfectuarea la timp a inventarierii valorilor materiale, banesti si
a decontarilor conform reglementérilor legale in vigoare:

13. Organizeaza activitatea de gestionare a bazelor de date din fondul imobiliar
administrat.

14, Urmareste intocmirea unei evidente centralizate a echipamentelor hardware
administrate precum si a prooramelor software instalate si utilizate;

15. Asigurd, controleaza si raspunde de respectarca dlspoznulor legale de
prevenire si stingerea incendiilor, de paza si protectia cladirilor si bunurilor ce apartin
institutiei precum si a normelor obhoalorn in materia securitatii si sanatatii in munca.

16. Asigura centralizarea datelor provenite de la compartimentele specializate din
cadrul institutiei in vederea identificarii imobilelor aflate in proprietatea publica si
privata a Municipiului Bucuresti pentru care se impune demararea procedurilor de
casare conform legil.

I'7. Exercita si alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de Directorul
General al A.F.1. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art.19. Atributiille compartimentelor din subordinea Directorului
General Adjunct 1 sunt urmitoarele :

3.1. SERVICIUL TEHNIC AMPLASAMENTE EVALUARI

Serviciul Tehnic Amplasamente Evaludri este organizat in directa subordonare
a Directorului General Adjunct |.

Art.19 -Serviciul Tehnic Amplasamente Evaluari exercitd urmatoarele atributii :
I.Intocmeste documentatia pentru obtinerea autorizatiei de construire/ demolare

pentru lucrdri de interventii la cladirile din zonele protejate sau incluse in lista
monumentelor istorice, inclusiv obtinerca acordurilor/avizelor de la furnizorii de

utilitati/institutii publice, acordurilor specifice emise de autoritatile publice locale(,x/‘““g':
Z:
etc.; .45 =3

LI CTEn

2.Acorda sprijin si asistentd atat expertilor tehniek gtestati (selectionati prm
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3.Comunica catre serviciile interne de specialitate documentele finale ale
activitatilor de mai sus.
4.In functie de solutiile impuse prin rapoartele de expertiza tehnica propune
modalitédtile pentru repunerea in circuitul locativ al imobilelor incluse in lista
“imobilelor insalubre™ . ale spatiilor dezafectate/ vandalizate/succesiuni vacante.
etc, recomanda si urmaresle aducerea la indeplinire a acestora prin compartimentele
de specialitate ale institutiei. in cazul necesitatii consolidarii imobiluluj se va sesiza
cu operativitate Administratia Municipald pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc
Seismic;
5. Efectueaza deplasari pe teren in vederea eliberarii acordurilor care urmeasd si
fle emise;

6.Elibereaza acorduri de principiu pentru:

* Obfinerea certificatului de urbanism/ autorizatiei de construire de
catre persoane particulare sau societa{i comerciale pentru diferite lucrari de constructii
si instalatii;

o efectuarea de lucrari de amenajare. modernizare in locuinte si

spatii comerciale;

» brangari-debrangari si separdri pentru instalatii de gaze, apa.

canalizare, electrice la imobilele cu cotd proprietate de stat;

7.Verifica cantitdtile de lucrari de constructii si instalatii privind modernizarea Si
amenajarea in spatiile cu alta destinatie detinute in baza contractelor de inchiriere sau
a figelor de calcul, dupd care intocmeste notele de constatare privind investitiile;

8.Raspunde la solicitdrile/procesele verbale de control emise de citre Inspectoratul de
Stat in Constructii — D.R.C. Bucuresti - Hfov pentru imobile avariate, luand misurile
necesare pentru punerea in aplicare a solicitarilor din procesele verbale de control,
eventual intocmeste referate cdire Serviciul Achizitii Publice prin care soliciia
achizitionarea de proiecte tehnice pentru punerea in siguranjd a imobilelor, de
expertize tehnice ale structurii imobilelor avariate, etc. in acest context, dupa
executarea lucrdrilor de punere in sigurantd a imobilelor vor lua masuri pentru
urmarirea comportdrii in exploatare a imobilelor. prin personal atestat (SEItCllon'ltl
prin proceduri de achizitie publica); //\'o

Ualy

t
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9.Dupd finalizarea executiei lucrarilor de interventii, intretinere, refade,re 5"_%%5 2%
modernizare si urmdrirea comportérii in exploatare a imobilelor, se va Lombfelaf ; ;: =
. g:2 3.5,
capitolul D. al cartii Tehnice a Constructiei (in ba?&'ﬂmcumemelor conmmcaté\\de Z i d._‘=/
catre Serviciul Lucrari Reparatn rasﬁectlv lmantat/a privind urmarlka /?
comportdrii in exploata mmp, documenlap ce va fi inaintata »_3
Serviciului Arhiva. To pr regujafiza taxele pentru autor atia de construire; s
7
CONFORM CU ORIGINALUL %
e =19 o
| - f
n = ! O
s
4 1 LY ey




10.Solutioneaza  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;
I 1.intocmeste relevee pentru constatarea suprafetelor pentru locuinte sau spatii cu alta
destinatie decat aceea de locuinta. la solicitarea compartimentelor interne de
specialitate, in prezenta unui reprezentant al acestora;
12.Deruleazd activitatea de intocmire si evidenta a contractelor de lucrari si de prestari
servicii (urmare a procedurilor de achizitie publicd) pentru lucrarile de renovare
majord, de conservare din patrimoniul A.F.I., reparatii curente, punere in siguranta
pana 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.
[3.Verifica si deconteaza cota parte pentru expertizele tehnice, proiectele tehnice,
taxele pentru autorizare catre Asociatiile de Proprietari care au initiativa
consolidarii/reabilitarii etc. cladirilor in care A.F.1. administreaza spatii de locuit sau
cu alta destinatie decat aceea de locuinta.
I4.Verifica pe teren, precum si la arhivele unor institutii/servicii de interes local al
municipiului Bucuresti, Societiti Comerciale (foste L.C.R.A.L.-uri), D.LT.L. a
sectoarelor, Administratia Strazilor, alte institutii etc., situatia unor imobile;
15.Sesizeaza cu operativitate Directiilor din cadrul P.M.B.. Primariilor de sector sau
altor institufii abilitate. situatiile in care acestea au atributii, conform prevederilor
legale in vigoare, atunci cand este cazul:

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

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

/8. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si clasate
precum si a corespondentei aferente activitatii:
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3.2. SERVICIUL SISTEME INFORMATICE SI SERVICE
Serviciul Sisteme Informatice si Service este organizat in directa subordonzylp._ 3
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3. Furnizeaza, cdtre departamentele din cadrul A.F.I., date
despre societatile comerciale inregistrate la Registrul Comertulut, din
portalul web al Registrului Comertului:

4. Asigurd  infrastructurd necesard operarii in Sistemul Electronje de

Achizitii Publice (SEAP) in sensul de a creea utilizatori. instala

certificatele necesare  accesirii - sistemului. reinoirea certificatelor la

autoritatea de supraveghere precum si de a oferi consultania cu privire la
modul de operare pe site-ul SEAP penwru desfasurarea procesului de
achizitie publica, in baza legislatiei aplicabile si de a transmite in format
clectronic corespondenta cu Autoritatea Nationald  pentru Achizitii

Publice:

Raspunde de intretinerea calculatoarelor personale. a serverelor si a

perifericelor (scaner, imprimante. dispozitive de stocare externa etc.) din

dotarea institutiei. de interventiile in cadrul blocajelor de soft aparute, de
devirusarea sistemelor de operare si a aplicatiilor;

6. Planifica inlocuirea componentelor hardware uzate, precum si solicitarile
de necesar pentru consumabile; tine evidenta echipamentelor IT precum si
a licentelor pentru programele achizitionate si utilizate;

7. intocmeste o evidenfd centralizata a echipamentelor hardware
administrale precum si a programelor sofiware instalate si utilizate, care
va fi completatd si actualizald de cate ori aceasta sufera modificari,

8. Stabileste specificatiile tehnice pentru componentele hardware si a
sistemului de operare pentru servercle utilizate in cadrul institutiei
(dimensionare sistemului) a cclorlalte  echipamente I'T precum si a
copiatoarelor care vor fi achizitionate in cadrul institutiei;

9. Instaleaza si implementeazd pe calculatoarele personale si serverele
institutiei sistemele de operare: elaboreaza proceduri de pastrare a datelor
pe suporturi, intervalul de timp Ia care se realizeaza back-up, manual sau
automat precum si depozitarea copiilor de siguranti

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

I'1.Gestioneaza infrastructura retelei interne st modul de interconectare in/t‘g._“—, :

s
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dispozitivele acesteia (configurare routere, switch-uri, cablaje etc.) ,,‘J”""L:s_‘ :“i’;*_\)
12.Asigurd procedura de semnare electronica a documentelor ce se trz 13ml§j $a "‘:‘r

citre institutii abilitate (ANAF. ANAP etc.) precum si procedu 4 dg s 3 _g/u
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14.Pastreaza legatura cu furnizorii de consumabile. componente
hardware si echipamente atat in procesul de achizitie precum si in perioada
de valabilitate a garantiei pentru acestea, pentru  remedierea
disfunctionalitatilor constatate.

I5.Pastreaza legatura cu furnizorii de programe informatice pentru
dezvoliarea sau actualizarea acestora precum si pentru asigurarea
serviciilor de mentenanta ale acestora.

16.Asigurd suport pentru personalul din cadrul AFI cu privire la utilizarea
echipamentelor IT si a programelor informatice folosite.

| 7. Transmite in format electronic raspunsurile la solicitirile formulate in
scris de catre persoane fizice sau juridice, in baza documentelor prezentate
de citre departamentele responsabile cu solutionarea solicitirilor si a
prevederilor legale in vigoare;

18. Asigurd intretinerea. in baza unui contract de prestari servicti de catre un
tert. a sistemului de supraveghere video. precum si aceesul la imaginile
prelucrate care sunt stocate pe dispozitivele dedicate, in condiiile
prevederilor legale in vigoare:

19 Exercita si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de citre
conducerea institutiei in cadrul legal sau care decurg din actele normative
in vigoare.

20 Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si
clasate precum si a corespondentei aferente activitatii,

3.3 . SERVICIUL ADMINISTRATIV SI SECURITATEA MUNCIH

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

Art.21. - Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii exercitd urmatoarele
atributii :

I. Asigura derularea activitatii de inregistrare . distribuire si [I'ﬂl'lSITlilel'e/@-j'.i_;;.
tuturor documentelor adresate institutiei sau emise de institutie, prez?gfﬁhfla
directorilor de resort corespondenta inregistrati in vederea repartizarii pe se‘r{{iciife.':
din subordinea acestora. O£

2. Tine evidenta informatizata asupra tuturor numerelor de Inregistirarg ™
acordate si raspunde de respectarea prevederilor legale in domeniu.

3.Asigura expedierea docu111611t?J0fI'i51'i11 serviciile de posta si raspunde de
orice intirziere care cauzeaza prejudiciu iastituti
4. Organizeaza si rispundede - “ficienta a activitatii  administrative
administrafea directa a institutiei:
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5. Raspunde, controleazi si ia masuri de respectare a normelor de
aparare impotriva incendiilor, conform prevederilor legale in vigoare; raspunde de
dotarea cu aparaturd si echipamente specifice. conform Planuluj de prevenire si
stingere a incendiilor;

6. Asigurd dactilografierea lucrarilor efectuate in cadrul institugiei;

7. Asigura curafenia si igienizarea spatiilor in care isi desfdsoard activitatea
salariatii institutiei;

8. Colaboreaza cu Preswatorul de servicii de pazi cu privire la modul de
executare a serviciilor de paza;

9. Raspunde de intocmirea planului de pazi si protectie a cladirilor. spatiilor cu
destinatia de depozitare si bunurilor ce apartin institutiei, contra efractiei :

10. Raspunde de certificarea exactitatii si realitdfii prestatiilor efectuate de teri.
abonamente si alte cheltuieli administrativ-gospodiresti:

1. Raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea
stampilelor si sigiliilor;

12. Réaspunde de gospodarirea rationali a energiei, apei. combustibililor:

I3. Asigura aprovizionarea cu materiale, consumabile. aparatelor fax, cele de
telefonie, masini de calcul, precum si pentru autoturismele din dotare;

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

I5. Asigurd si controleaza aplicarea cu strictete a prevederilor legale in
domeniul securitatii si sanatagii in munca;

16. Asigurd masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munca si
imbolnavirilor profesionale si urmareste obiinerea autorizatiilor de functionare;

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

I8. Asigura si raspunde de efectuarea instruciajelor de securitate si sinatate in 43
munca pentru noi angajati si pentru salariatii A.F.L.:

19. Verifica efectuarea lunara, trimestriala si anuala a instructajului periodic de g
securitale si sanatate in muncd, precum si a instructajului la locul de munca Sio- 3

intocmeste rapoarte cu cele constatate: f:"hsxﬂ"‘
20. Participa, prin reprezentant. la cercetarea accidentelor de munca in carg Sunf ~ PR

implicati salariaji ai A.F.I. si informeazi conducerea institutiei: \1\—’ T 3 ’5 x
21. Tine legatura cu Inspectoratul Teritorial de Muneca in legatura cu activitatjles &

L)

din cadrul A.F.I. pe linie de securitate si sanatate in munca:
22. Colaboreaza cu medicul/serviciul medical de medicina muncii la
N . - . ~ . . T . gy, . - .
identificarea si evaluarea factorilor de risc st ltandamentarea programului de masuri
. e o5 . "
de securitatea si sinitatea mupe
23 Asigurd  securitgles
acestora:
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24.  ntocmeste si  transmite raspunsuri la solicitarile formulate in scris
de persoane fizice sau juridice, conform prevederilor legale. in domeniul de activitate
al serviciului;

25.Participa efectiv la punerea in executare a D.P.G. privind demolarea
constructiilor ilegale si eliberarea spatlllor ocupate abuziv,

26.In acest sens. asigura si coordoneaza echipele formate pentru a duce la
indeplinire Dispozitiile Primarului General.

27.Solicita compartimentelor din structura Administratiei Fondului Imobiliar
loate masurile care se impun pentru a actiona cu promptitudine pentru aceste
interventii.

28.Colaboreaza cu toate Oficiile privind procedura de pleluale si predare a
apartamentelor intrate in administrarea A.F.1. ca succesiuni vacante si semneaza ca
represzentant AF.1L in comisia desemnati la nivelul PMB.

29.Identifica starea tehnica a imobilelor intrate in administrarea AF1 s
comunica compartimentelor din cadrul Administratiei Fondului Imobiliar ce masuri
trebuie luate pentru punerea in functiune a acestora.

30. Centralizeaza informatiile de la toate serviciile/Oficiile cu privire la
evacudrile ce urmeaza a [i efectuate din spatiile aflate in administrarea i mnstitutiei;
31. Participa la procedura de evacuare alaturi de reprezentantul of'cmlui
impreuna cu reprezentantii  Politiei Locale 2 Municipiului Bucuresti, urmand a
prelua eventualele bunuri aflate in aceste spatii nepreluate de debitori daca dejine
spatit adecvate depovitarii;
32. Semneaza procesul verbal cu executorul judecatoresc pentru aceste bunuri;
33. Preia bunurile si asigura transportul acestora pana la locul de depozitare;
34. Asigura inventarul si depozitarea in conditii normale a bunurilor si preda
bunurile la solicitarea celor in drept:
33. Exercita si alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de conducerea
A.F.L in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.
36. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si clasate
precum si a corespondentei aferente activitatii:

3.4. SERVICIUL ARHIVA
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Arhivelor Nationale prin Ordinu) de zinr. 217 din 23 maj 1996 precum si
Recomandarilor Tehnice privind recuperarea si salvarea arhivei inundate, etc :

1. initierea §i organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor ;
2. verificarea §i preluarea dosarelor constituite de compartimente, pe baza de
inventare;
3. convocarea comisiei de seleciionare in vederea analizirii dosarelor cu termene de
pastrare expirate si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
4.intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele
Nationale;
5.asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unittile de recuperare;
6. cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberdrii copiilor §i certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare:
7. punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, $i tinerea evidentei documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integritigii
documentelor imprumutate; reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;
8. pentru personalul angajat al socictatilor comerciale (foste ICRAL-uri) a caror
arhivd  de personal si financiar a fost preluata de Administratia Fondutui Imobiliar,
va pune la dispozitia Serviciului Financiar datele solicitate in vederea eliherdrii
adeverintelor referitoare la dreprurile salariale ior Biroului Resurse Unmane va pune
la dispozitie documentele i baza cirora o pot intocini si clibera: adeverinte prin
cure sd ateste activitiiea desfiasurard in locurile de munca incadrate in grupefe |
©Ese a Hea de muned:

9. comunicarea riaspunsurilor catre petenti in termen legal;

10. organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii
Arhivelor Nationale; mentinerea ordinii si asigurarea curdteniei in depozitul de
arhiva;

I'1. punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Naitonale a documentelor solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situajia arhivelor de la creatori;

12. pregétirca documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele.

. . .. . . ]
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale /;f_~ W
[3. asigura respectarea normelor de protecfie a muncii si PSI pentru depozi Al

arhiva pe care il gestioneaza; " £yl
I4.asigurd respectarea normelor legale privind secretul de  servici ",&5'15 s ,\7
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de car ’hfi.-t-'-%.-‘/;
cunostinga : e oj‘
I5. exercita si alte atributii in domeniul ‘s‘liu de activitate dispuse de conducerea g
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4. ATRIBUTIILE DIRECTORULU! GENERAL ADJUNCT 2

Directorul General Adjunct 2 al Administratiei Fondului Imobiliar are
urmitoarele atribufii, rispunderi si competente:

I. Conduce activitatea serviciilor din subordine, reprezinta institutia in relatiile cu alte
persoane fizice si juridice in limitele de competenta stabilite de conducerea institutiei;
2. Coordoneaza activitatea Serviciului Urmarire Evidenida Imobiliara, Serviciului
Lucriéri Reparatii si Serviciului Achizitii Publice:

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

4., inlocmeste propuneri vizand modul de imbunatatire a activitatit serviciilor din
domeniul siu de activitate;

5. Defineste responsabilitatile pentru personalul din subordinea sa direct:

6. Raspunde de continua dezvoltare profesionald a subordonatilor sii direcli.
realizeaza planul anual al perfecionarii acestora, asigurindu-se de implementarea
acestuia;

7.Urmareste rezolvarea in termen a sesizarilor cetajenilor ce revin serviciilor pe care
le coordoneaza cu respectarea prevederilor legale:

8. Controleaza si raspunde de activitatea de comenzi $i de receptie pentru lucrari de
intretinere si reparatii;

9. Urmareste si raspunde de asigurarea verificarii stirij tehnice a cladirilor, stabilirea
priorita{ilor reparatiilor si executarea lucrarilor in termen si de calitate:

[0. Controleaza si raspunde de activitatea privind eliberarea avizelor si acordurilor,
precum si constatarea lucrarilor de investitii executate de beneficiarii spatiilor cu altd
destinatie decat cea de locuinya;
I'l.Exerciia i alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de Directorul General B
al A.F.l. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare. é
: . s _ -
4.1 SERVICIUL URMARIRFE EVIDENTA IMOBILIARA ﬁj
. . . . o e L'jé\‘\.
Serviciul Urmarire Evidenta Imobiliara este organizatin directa subordopate 7z 2 °
8 5 5 /f"" f --;1./ ‘:_
a Directorului General Adjunct 2. ERI Tt
a0 - . 0 - ono o - 5 L., 32 WL AE
Art. 23 - Serviciul Urmarire Evidenia Imobiliara exercita urmitoarele atrib Mrs:=e,
e EE 94
- “L‘,,_Il .
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I. Intocmeste protocoale de predare-preluare confohm Dispozitiilor Primarulu

General emise in baza Legii nr.10/2001 si procese verbale de predare-primire conform 3
Dispozitiilor Primarului General. emise iI‘l{bﬁ-ZF! unor sentingd civile precum si in baza ’3::_
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2. Comunicd celor in drept (persoane fizice si Juridice) date privind
situatia juridica si locativa a imobilelor aflate in administrarea institutiei  in baza
dosarelor de fond din arhiva, precum si cele aflate in administrarea societdtilor
comerciale, aflate in procedura de preluare (fostele ICRAL-uri), conform evidentelor
altor servicii din cadrul A.F.1.;

3. Urmaregte si evidentiazi evolutia situatiilor juridice ale fondului imobiliar
(transformari pe care le suporta imobilele din punct de vedere juridic):

5. Reactualizeaza valorile despagubirilor incasate la wecerea in propri¢iatea
statului a imobilelor ca urmare a restiwirii acestora in conformitate cu Dispozitiile
Primarului General. emise in baza Legii ne.10 2001 sau in baza unor sentinte civile
§1 intocmirea corespondentiei aferente:

6. intocme$te s transmite raspunsuri la solicitarile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice conform prevederilor legale: raspunde si asigurd la cerere.
in conditiile legii, accesul la informatiile de interes public;

7. Raspunde de pastrarea confidentialititii datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificarile si completdrile ulterioare;

8. Execula 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.

9. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si clasate

precum si a corespondentei aferente activititii: ST
. !
b r'yd ??.-"/-r .
4.2. SERVICIUL LUCRARI REPARATII I~ [
1= 1\
Serviciul Lucrari Reparatii este organizat in directa subordonelx_ -Directorului
General Adjunct 2. W - S
\\*.,_O ‘\]

* -

Art.24. - Serviciul Lucrari Reparatii exercitd urmatoarele atribugii :

1. Intocmeste periodic lista imobilelor aflate in administrare, propuse pentru
efectuarea lucrarilor de reparatii curente, punere in sigurantd pand la
consolidare, renovéri majore, demoldri si pentru prestari de servicii (
salubrizari, lucrari de reparatii sau inlocuiri sobe, toaletari/defvisari arbori,
grilaje si imprejmuiri. reparatii ascensoare si altele), A
Verifica situatia juridica si starea tehnica a imobilelor propuse de societd ;l_f‘é
comerciale (foste ICRAL-uri) sau oficiile de administrare pentru a fi inclus in
lista imobilelor insalubre si le transmite factorilor de decizie din PMB ‘)
vederea stabilirii masurilor de interventie. serviciilor de specialitate din cadr
AFL in vederea comandarii unei expertize tehnice, cu propunerile ce se impun,
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3. Verifica in teren sesizarile cetdtenilor referitoare la repararea fondului locativ
din administrare, stabileste necesarului lucrizi e reparatii pentru asigurarea
functionalitatii imobilelor . asa gam ; Solicitate de locatari
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6.

9,

10.

1.

13.
4.

—
h

16.

17.

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.

Verificd in teren si propune spre aprobarea conducerii necesarul de lucriri si
cota parte ce se suportd de catre AFI in calitate de administrator in cazul
imobilelor mixte majoritar particulare la care lucrarile de reparatii se execua
din initiativa asociatiilor de proprietari prin diverse firme de specialitate,

in cazul imobilelor mixte, majoritar proprietate de stat se notifica in prealabil
coproprietarii pentru participarea acestora cu cota parte. la realizarea lucririlor
de intretinere si reparatii.

Stabileste si comunica coproprietarilor, cotele parti ce le revin, in vederea
achitarii for.

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

intocmeste caietele de sarcini si antemasurdtori cu cantitali estimative de
lucrari, pentru imobilele care sunt propuse pentru reparatii si le transmite
Serviciului de Achizitii Publice.

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

Urmareste rezolvarea in termen a solicitarilor cetatenilor (chiriasi) cu privire la
repararea fondului locativ.

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

-Intreprinde  conform fegislatiei in vigoare masuri cu privire la intretinerea

fondului locativ pana la repartizare:

Participa la comtisii de receptie privind preluarea unui imobil:

Verifica §i intocmeste referate de decontare cote parti de stat pentru lucrari
de reparatii curente si intretinere executate la parti comune pentru  imobilele
aflate in administrarea AFI, in care stalul are cota minoritara.

. Verifica si deconteaz citre asociatiile de locatari sau proprietari cheltuielile de

intretinere pentru locuiniele si SAD-urile libere conform procedurii AFI.
Organizeaza si raspunde de urmarirea lucrarilor de reparatii curente , punere jiv—
siguranta pana la consolidare, reintroducere in circuitul locativ . demolari side 3
prestari de servicii la imobile cuprinse in “Lista de immobile™ cu respe -’téreé :
devizelor oferta, expertizelor tehnice. proiectelor tehnice . a Normelor deﬁtﬁgvi; '
de specialitate precum si a Normativelor de constructii si a celor de se}\\?i_ci]:%;
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circuitul locativ si prestari  de servicii, cu respectarea prevederilor legale
in vigoare, conform situatiilor de plati si facturilor prezentate de executant:

18. Organizeaza. participa si receptioneaza lucrarile si serviciile executate.
urmareste remedierea de catre constructor a  deficientelor semnalate in
termenele propuse.

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

20. Tine evidenta lucrarilor si serviciilor executate si recepfionate;

21. Urmareste executia lucrarilor in conformitate cu proiectul tehnic, planuri.
expertize tehnice . caiet de sarcini, clauze contractuale:

22. Pentru lucrarile si serviciile executate urmareste indeplinirea conditiilor
impuse referitoare la perioadele de garantie .

23. Verifica existenta autorizatiei de construire /demolare . de punere in siguranta
pana la consolidare pentru tucrarile executate,

24. Exercitd si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de conducerea

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

25. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si clasate

precum si a corespondentei aferente activitatii:

4.3 . SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

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

Art.25 - Serviciul Achizitii Publice exerciti urmatoarele atributii ;

1. Coordoneaza activitatea de achizitii servicii . lucrari , furnizare de produse, in
conditiile legii, in baza necesitatilor primite de Ia compartimentele de

specialitate din cadrul AFI:

2. Participa la intocmirea bugetului anual al institutiei: i
. . . o
3. Intocmeste Programul Anual al Achizitiillor Publice (PAAP), a517t_j,g5rel’
. S . . . s i <
modificarea acestuia in cazul in care.este necesar, monitorizarea ji lndcpllpﬂ"ca;
A D - : R
PADP: : \Z 3
. . .~ . . soeW D T2
4. Intocmeste si supune aprobarii propuneri de regulamente interne cu privirgda <
. “ aaa U [ . e
realizarea achizitiilor. con form_l_egl 1IN vigoare.
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5. Intocmeste documentatia de atribuire/documentatia descriptiva pentru
realizarea de achizitii servicii. lucrari, furnizare de produse, in conditiile legii.
pentru care colaboreaza cu compartimentele din interiorul institutiei

6. Intocmeste si asigura formalitatile de publicitate/comunicare pentru procedurile
de achizitii organizate atat cu ofertantii participanti pentru clarificari,
comunicari , contestatii , cal si cu compartimentele interne . in toate etapele
procedurii de achizitie

7. Asigura transmiterea rezultatelor procedurii tuturor persoanelor fizice sau
Juridice in drept

8. Asigura cadrul legal pentru organizarea sedintelor de prezentare a ofertelor.
intocmeste procesele vebale propune formarea de comisii de evaluare pentru
analizarea ofertelor .

9. Intocmeste si pastreaza ofertele si dosaru! achizitiei la procedurile desfasurate,
asigurdnd confidentiatitatea tuturor datelor:

10.Urmareste incheierea contractelor de achizitie publica si le transmite
compartimentelor de specialitate pentru a fi urmarite

11.1ntocmeste baza de date anuala cu privire achizitiile efectuate si furnizori

12.Transmite catre institutiile abilitate situatia procedurilor de achizitie finalizate.
conform legislatiei in vigoare

13.Pastreaza evidenta achizitiilor desfasurate la nivelul institutiei

14.Intocmeste notele si documentele necesare pentru demararea achizitiilor publice

15.Realizeaza studii de piata cu privire la achizitiile cuprinse in PAAP

16.Intocmeste si propune spre avizare conducerii AFI temele de studii si proiectare
pentru obiectivele noi de investitii ce urmeaza a {1 introduse in lista de investitii

care se aproba de CGMB.

17.Intocmeste propuneri de dotari independente in functie de necesitatile %
administratiei

18.Face propuneri de modificare a cadrului normativ care reglementeaza obiectul 43
de activitate in vederea armonizarii acestora cu legislatia in vigoare. _\5;

19.Exercitd si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de catre
conducerea institutiet in cadrul legal sau care decurg din actele normative in "f
vigoare, 2

20. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si ¢l
precum si a corespondentei aferente activitatii. e

5. ATRIBUTHLE DIRECTORULUI ADJUNCT 3

, TEr 3
Art. 26 - Directorul Genqrﬁ?{l Adjunct 3 al Administratiei Fondu]iii"'—‘.—::::f'ﬁ/
Imobiliar are urmitoargle atritii, rdspunderi si competente: o
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I. Conduce activitatea serviciilor din subordine. reprezinta nstitujia in
relatiile cu alte persoane fizice si juridice in limitele de competenid stabilite de
conducerea institufiei:

2. Coordoneaza activitatea Serviciului Financiar - Contabilitate C.F.P.
Biroului  Urmdrire Creante. precum si a Biroului Urmarire Rate st Taxe de
Concesiune ;

3. Elaboreazi proiectul bugetului de cheltuieli in colaborare cu serviciile de
specialitate A.F.l.:

4. Organizeaza controlul financiar preventiv propriu, !'conform prevederilor
legale in vigoare;

5. Asigura evidentierea corecta §i la timp a rezuliatelor economico-financiare;

6. Asigura (inerea corecta si la timp a evidentelor contabile privind operatiunile
referitoare la executia bugetului. intrebuinjarea fondurilor banesti si materiale:

7. Verifica toate operatiunile financiare:

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

9. Asigurd si controleaza indeplinirea de citre serviciile si birourile din
subordine a sarcinilor si obligatiilor ce le revin:

10. intocmeste propuneri vizand modul de imbunatitire a activitatii serviciilor
din domeniul sau de activitate:

I'l. Definegte responsabilitaile pentru personalul din subordinea sa directa:

I2. Raspunde de continua dezvoltare profesionali a subordonatilor sai directi,
realizeazd planul anual al perfeciiondrii acestora. asigurandu-se de implementarea
acestuia;

I3.Coordoneaza lucrarile privind elaborarea raporturilor tinanciar contabile.
asigurd inregistrarea la timp si contabilizarea operatiilor, corectarea inregistrarilor
eronate in evideniele contabile precum si inlaturarea greselilor din situatiile financiare
sau registrele de contabilitate;

14, Asigura respectarea obligafiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal,
stabilirea gi varsarea la bugetul local si consolidat al statului de ctre unitate la termen
a impozitelor, taxelor si celorlalte drepturi cuvenite;

I5.Controleaza intrebuintarea conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate B
salariilor. respectarea nivelului salariilor. a drepturilor de personal in concordanya, ¢
statul de functii aprobat: ["';J

16. Semneazi toate documentele in baza carora se fac plat, primiri sau elib
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[7. Verifica efectuarea executiei bugetard ‘a platilor. incadrarea in titluri, articolet 2o
si alienate bugetare si in creditele bugetare aprobate in bugetul de cheltieli si
intocmirea contului de executie peptiiLactsiile derulate la nivelul institutiei: ]
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I8. Exercita si alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de
Directorul General al A.F.l. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in
vigoare:

Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului General
Adjunct 3 sunt urmitoarele :

5.1. SERVICIUL FINANCIAR - CONTABILITATE, C.F.P,

Serviciul Financiar — Contabilitate, C.F.P. este organizat in directa subordonare
a Directorului General Adjunct 3.

Art.27. Serviciul Financiar ~Contabilitate, C.F.P. exercitd urmatoarele atributii :

|. Organizeaza si conduce evidenta contabila conform Legii Contabilitatii si a
Ordinului Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si conducerea contabilitatii finantelor publice, asigurand
efectuarea corectd si la timp a inregistririlor;

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

3. fnregistrarea la timp in contabilitate. in mod cronologic si sistematic, pe baza

documentelor justificative a uturor operatiunilor patrimoniale: intrari si iesiri
de materiale, obiecte de inventar si active fixe pentru toate activitatile;

4. Organizeaza, coordoneaza si verifica realizarea controlul financiar preventiv
la nivelul institutiei, conform legislatiei speciale in vigoare, pentru toate
operatiunile care vizeazd angajamentele legale si angajamentele bugetare,
ordonantarea cheltuielilor, precum si inchirierea, concesionarea, vanzarea de
bunuri si alte categorii cuprinse in cadrul general al operatiunilor supuse)c
controlului financiar preventiv: f'«-?

;"J
5. Efectueazad inregistrarile in evidenta analitica si sinteticd a materlalélol

T TN

obiectelor de inventar, mijloacelor fixe (corporale si necorporale) aﬂate\m
administrare. altor debitori. altor creditori si decontari cu bugetele; X
6. Asigurd intocmirea balanielor dejierificare a conturilor sintetice si analitice

pe fiecare sursa de finantare;

7. Realizeaza \-'aloriﬁcarca atgrierii patrimoniului aflat in administrarea
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catre subcomisiile de inventariere, in scopul corelarii situatiei scriptice cu
realitatea faptica;

8. Inregistreaza scoaterea din functiune a imobilizarilor corporale si necorporale,
casarea obiectelor de inventar si declasarea bunurilor materiale, in
conformitate cu normele aprobate de ordonatorului principal de credite si
numai dupi obtinerea aprobirii ordonatorului principal de credite;

9. Intocmeste registrele de contabilitate obligatorii, respectiv: registrul-jurnal,
registrul inventar i cartea-mare, in conformitate cu prevederile legale;

10.intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale la datele stabiljte
de ordonatorul principal de credite:

I1.Face propuneri de virare la buget a sumelor creditoare la care s-a depasit
termenul de prescriptie;

12.Asigurd evidenta lunara a soldurilor conturilor de debitori, creditori si luarea
mdsurilor in vederea lichidarii lor;

13.Intocmeste lunar decontul privind taxa pe valoare addugata precum si
intocmirea celorlalte declaratii prevazuie de lege;

14 Efectueaza si verifica exactitatea inregistrartlor contabile si controleazi
concordanta dintre contabilitatea analitica si cea sinteticd, intocmind balanta
de verificare lunar pe baza datelor preluate din Notele Contabile si din fisele
deschise distinct pentru fiecare cont contabil sintetic pentru balanta de
verificare sintetica;

I5.Urmareste executia bugetard pe structura clasificatiei bugetare (capitole,
titluri, articole si alineate) si intocmeste raportul lunar al executiei in vederea
comunicdrii la Primaria Municipiului Bucuresti:

IG.fnlocmesle Necesarul lunar de alocatie bugetara :

1 7.Efectueaza plati in numerar si prin virament corespunzatoare activitalii curente
a Administratiei Fondului Imobiliar pe baza documentelor justificative

intocmite de compartimentele de specialitate, in conformitate cu dispozitiile * 3
legale si urmdrind incadrarea in limita si pe structura bugetului de cheltuieli P
aprobal, dupa ce au fost angajate, lichidate si ordonantate; /‘”’:"::"ié -—ez
I8.Asigurd, calculeaza si executa plata drepturilor salariale si a altor drept}ui d,_ezé ) f}é
naturé salariala: Tu {-_ 5 iz sl
19.intocmeste ordinele de plata pmlnd pla[tle salariale. obligatiile mstq;uttﬁ : /

catre bugetul statului precum si \euhcarea concordantei acestor sume cu CeJ
din recapitulatia statelor de pld(y
20. lmocmgsle bllLlalla cu pI




21.Intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plata la bugetul de st si
declaratia privind obligatiile de plaia la bugetul asiguririlor sociale si
fondurilor speciale si asigurd depunerea la Directia finantelor publice in
termenele legale;

22 Primeste, verifica si centralizeaza zilnic extrasele de cont de la Trezoreric si
alte banci comerciale;

23.Verifica si pliteste deconturile de cheltuieli materiale. ordinele de deplasare
ale salariatilor;

24.Intocmeste documentaia zilnica necesari in relatia cu Trezoreria sector 3 a
Municipiului Bucuresti si alte binci comerciale;

25.Emite facturi privind cotele parti intretinere si recuperarea cheltuielilor,
rezultate din activitate curentd a institutiei, de la terti si tine evidenia
recuperarii acestora;

26.Organizeazd activitatea casieriilor institutiei; asigurd incasari si plati prin
casieria centralda a Administratiei Fondului Imobiliar, verifica borderourile
pentru depunerea zilnica a sumelor incasate si intocmirea zilnicd a registrelor
de casa;

27.Tine evidenia incasarilor, platilor si a disponibilului:

28.Asigura rezolvarea corespondeniei legata de activitatea serviciului:

29.Pastreaza legatura permanentd cu celelalte structuri functionale pentru
rezolvarea eficientd a tuturor problemelor care apar in cadrul serviciului:

30.Sesizeaza Serviciul Juridic, Legislatie, Contencios pentru luarea masurilor
legale de recuperare a sumelor debitoare neincasate in termen:

31.Asigurd arhivarea documentelor financiar - contabile:

32.Calculeaza majorari si penaliziri pentru sumele debitelor urmarite . ce nu au
fost incasate in termen.

33.Emite adresele cu privire la cuantumul despagubirilor acordate de P.M.B
conform legilor in vigoare privind nationalitalea si restituirea imobilelor si
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34.Organizeaza. verifica si raspunde de gestiunca bunurilor aflate in magazia >
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financiara  a fost preluatd de Administratia Fondului  Imobiliar e
baza documentelor puse la dispozitie de Serviciul Arhiva:

37. Exercitd 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.

38 Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si clasate
precum si a corespondentei aferente activitatii:

5.2. BIROUL URMARIRE SI CREANTE

Biroul Uirmarire Creante este organizat in directa subordonare a Directorului
General Adjunct 3.

Art.28 -. Biroul Urmarire Creante exercita urmitoarele atributii :

1. Stabileste obligatiile de plata in baza titlurilor de folosinta sau de lipsd folosinta
aflate in urmdrire si intocmeste fisele de evidenta analitica;

2. Emite facturi fiscale aferente obligatiilor de plata stabilite si le transmite
beneficiarilor si Serviciului Financiar, Contabilitate C.F.P.:

3. incaseaza veniturile din titlurile de folosinta sau de lipsi folosinta ale
Administratiei Fondului Imobiliar, incheiate cu persoane fizice/juridice,
conform dispozitiilor legale;

4. intocmeste si transmite adrese prin care solicita informatii suplimentare de

identiticare a debitorilor, la institutiile abilitate:

Calculeazd majorari de intdrziere. penalitayi sau dobdnzi in functie de clausele

h

titd s de prevederile legale in vigoare:

6. Urmareste zilnic incasarea obligatiilor de plaia pe baza extraselor de cont
bancare:

7. fntocmeste Notele Contabile aferente activitdtii si le preda lunar Serviciului
Financiar — Contabilitate C.F.P.;

8. Participa la convocdrile initiate de partenerii contractuali sau expertii contabili,
la sediul institutiei, in vederea punerii la dispozitie a documentelor solicitate
pentru efectuarea expertizelor dispuse de instantele judecatoresti:

9. Urmadreste constituirea si actualizarea garantiilor de buni executie, mlocmest/eﬁ«
si certificd documentatia pentru restituirea sau retinerea (partiald sau totalaya

ey
garantiei de buna executie; ’\

Ditreyya
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10, Intocm este somajii. extrase dé mnl §1 sesizeasd oliciile serviciile din cadi
institutict cu privire fa Llupdwcfvfumcnulm legal ‘co
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I'1.Comunica semestrial catre serviciile de resort debitorii:
12.Intocmeste si transmite puncte de vedere la expertizele contabile,
13.Exercitd si alte atributii in domeniul siu de activitate dlspuse de conducerea

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

14. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si clasate

precum St a COIESpOﬂdEI][El aferente activitatii

5.3. BIROUL URMARIRE RATE SI TAXE DE CONCESIUNE

Biroul Urmarire Rate si Taxe de Concesiune  este organizat in directa
subordonare a Directorului General Adjunct 3

Art.29 -. Biroul Urmarire Rate si Taxe de Concesiune exercitd urmaétoarele
atributii :

s [

Urmareste evidenta analitica a contractelor de vanzare- -cumpdrare cu plata in
rate emise in cadrul institutiei si de catre societatile comerciale (foste ICRAL-
uri) incheiate in baza actelor normative in vigoare si a contractelor de
concesiune si a titlurilor aferente werenurilor-curti aflate pe raza  sectoarclor
{.3 SI 4:

Elibereaza adeverinte si duplicate aferente activitatii de urmarire rate :
Urmareste zilnic incasarea obligatiilor de plata pe baza extraselor de cont

bancare;

Incaseaza veniturile din contractele vanzare si de concesiune . incheiate cu
persoane fizice/juridice, conform dispozitiilor legale:

Intocmeste notele contabile aferente ratelor si redeventelor aflate in urmarire;
Intocmeste facturi pentru persoanule fizice/juridice platitoare de redeventa si le
transmite Beneficiarilor si Serviciului Financiar - Contabilitate C.F.P.:
lntocmegtu situatia debitorilor la contractele de concesionare si la contractele
de vanzare cu plata in rate, intocmeste somatii, notificari precum si
documentatia necesara recuperdrii debitelor in instana;

Participa la convocdrile initiate de partenerii contractuali sau expertii conlablh;

la sediul institutiei, in vederca punerii la dispozitie a documentelor so lcﬁ’at& 2

he

pentru efectuarea expertizelor dispuse de instantele judecitoresti; ":" 't

Calculeaza eventualele majorari de | 1nt1Tz;ere 3i penalitdti. in functie de cl@uzele ;

contractuale si de prevederile leg sile ih vigoare pentru intocmirea somatlgm
convocdrilor, extraselor de cont, ;u cé/crea instantelor ¢ judecata. la expullzﬂe
contabile contestate si la sol[cné_ga expresa a p'u'lenenlm contractuali;
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10.Efectueazi viramente la termenele legale stabilite, catre bugetul local si
bugetul de stat. pentru incasarile din vanzari locuinte cu plata integrala si in rate
si pentru taxele de concesiune, prin intocmirea ordinelor de platd, conform
legii:

11.intocmeste si transmite raspunsuri in termen solicitarilor adresate in scris de
catre persoanele fizice sau juridice indreptatite sa solicite aceste acte, instante
de judecatd. politie si procuraturd conform prevederilor legale;

12. Deconteazi facturile de prestirl servicii pentru revizia tehnicd curenta si
intretinere complete a ascensoarelor pentru imobilele aflate in administrares
ALl

13.Verihied si deconteaza impozitele pe cladiri pentru imobilele prefuate de PN
inurma succesiunilor vacante si ttansmise spre administrare A1

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

I5. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si clasate
precum si a corespondentei aferente activitatii

CAPITOLUL YV

DISPOZITII FINALE

Art.30 - Atributii  comune tuturor conducatorilor compartimentelor
organizatorice din structura Administratiei Fondului Imobiliar :

I. Primeste, inregistreaza, analizeaza si solutioneazi sesizirile. petitiile si
reclamatiile, respectiv orice fel de corespondenta repartizate compartimentului.
inclusiv cererile inregistrate in baza Legii nr.544/2001 (informtii de interes public)
in termenul prevazut de legislatia in vigoare;

2. Transmite raspunsurile la petitiile inregistrate prin registratura AFL. in c;e:;
vederea eliberdrii acestora catre petenti :

3. Intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine in conformitate cu 33
atributiile  structurii organizatorice stabilite prin Regulamentul de Organizare si .@
Functionare sau de modificarea acestora de céte ori este necear si le transmite o t

Biroului Resurse Umane . conform prevederilor legale in vigoare; ,,(3.-‘32:.‘.;:;;;:\‘\
4. Raspunde de aplicarea masurilor de tehnica securitatii muncii si PSI, i £ s {\_\2
vederea evitdrii accidentelor de munca sau altor evenimente: = “ & ,,% il
5. Raspunde de intocmirea de propuneri privind evaluarea performa 1tel i i .5:"“
profesionale, de avansare, premiere. programariale concediilor de odihna, schlmbarn.._:ﬁ}'f
ale locului de munca, sanctiuni disciplinare peitru personalul din subordine: ) “:*'"é,
6. Fac propuneri privind bugetul cq:npar i a solicitarea Directorului '
general adjunct cu atributii economices )
: S
]
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7. Raspunde de aplicarea prevederilor Codului de conduita a
personalului contractual din subordine:

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

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

10. Intocmeste anual raportul de activitate al compartimentului si il inainteaza
conducerii;

1'1. Raspunde de arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului si
centralizata la nivelul institutiei :

12. 12, Colecteaza. stocheaza. preluereaza date cu caracter personal si raspunde
de pastrarea confidentialitdii in conlormitate cu prevedertte Legii nr.677 2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

14. Fac propuneri de rationalizare a activitajii pentru realizarea obiectivelor
compartimentelor in mod eficient si eficace, inclusiv propuneri de modificare,
actualizare, completare a ROF-ului:

I5. Raspunde de cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului de
Organizare si Functionare si Regulamentului Intern pentru personalul din subordine;

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

Art.31.  Litgiile de orice fel in care Administratia Fondului Imobiliar este
parte sunt de competenta instantelor judecatoresti, conform tegii.

Art.32. Activitatea de audit intern va (i asigurata de directia de resort din cadrul g
aparatului de specialitate al Primarului General respectiv Directia de Audit Public 3
Intern. ik

Art.33. Activitatea de control intern managerial al institutiei va fi asigurata de J%
comisia de control intern/managerial numia prin Decizie a Directorului General al _ 7'/
institutiei. care indeplineste urmatoarele atributii: o "’fr’f‘:‘

a) coopereaza cu compartimentele din cadrul institutiei in vederea creéri'h,;l)nu:j F2L
sistem integrat de control intern managerial; N

b) supune aprobarii conducitorului A.F.1. p{pgramyhl de dezvoltare a sislel‘i]uJJu‘ié ;o A
de control intern/managerial al institutiei: : ht ‘1’ 4

1y - - .

n

~ - | ]
RFORM CU QRIGINALUL

JUHIDIER

‘3, v‘d .
+ Hig W
QQM‘\N\"




d) evalueazi si avizeaza procedurile operationale elaborate in cadrul institutiei:
e) prezintd conducdtorului institutiei informari referitoare la progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern/ managerial la
actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica intreprinse:
Art.34. Personalul din compartimentele structurii organizatorice a institutiei
este obligat sd cunoasca si sa aplice prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionar, ale Regulamentului Intern si ale fisei postului pe care il
ocupa.
Art.35. Dispozitiile Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei,
vor fi aduse la cunostinia intreguiui personal prin grija sefului ierarhic.
Art.36. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament si a atributiilor
cuprinse in fisa postului, atrage raspunderea disciplinara a salariatului.
Art.37. Toti angajatii Administratiei Fondului Imobiliar rdspund de cunoasterea
st aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.38. Toate compartimentele institutiei sunt obligate s puna la dispozitia
celorlalte compartimente din structura organizatorica a institutiei informatiile si/sau
documentele necesare indeplinirii atributiilor prevdzute in prezentul Regulament.

Art.39. Toate compartimentele Administratiei Fondului Imobiliar au obligatia
de a colabora in vederea realizdrii atributiilor previzute in prezentul regulament.

Art.40. Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare se completeaza cu
reglementdrile legale in vigoare si se modifica si completeaza ori de cate ori intervin
modilicari in structura organizatorica a Administratiei Fondului Imobiliar, aprobata
prin hotdrare 2 C.G.M.B., sau modificari §i completari ale legislatiei aplicabile,
ulterioare aprobarii acestuia.

DIRECTOR GENERAL
Viadimir Emil VISOIANU
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