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37 INSPECTOR de SPECIALITATI S | | Anexa VI Cap.Il A pet.lV lit.b)
38 INSPECTOR de SPECIALITATE S 11 | Anexa VI Cap.11 A pet.lV litb)
39 |REFERENT M 1A | Anexa VI Cap.ll A pet. IV litb)
40 _ JREFERENT M o 1A T __Anexa VIII Cap.I} A pet.IV liLh)
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47 IN‘;PI 'CTOR de SPEC] 'CIAL IFA e S 1A N | Anexa VIH Cap.ll A pot, IV lit. b)
48 INSPECTOR de SPECIALITATE S . 1A ; 1 _Anexa VIH Capldl A petlV lith
44 INSPECTOR de SPECIALITATE _ 8 ! = | Anexa VIH Cap.ll A pet.lV litb)
50 |INSPECTOR de SPECIALITATE s I - t Anexa VI Cap.IT A petIV litb
51 SUBINGINER SsSD 1A 1 Ancxa VI Cap.Il A pet.lV lit.b)
52 |SUBINGINER _]_ssbp 1A ; Anexa VI Cap.lf A peLIV lit.b
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Anexa la Legea -cadru
Nr. .
ot COMPARTIMENTUL Nivel|  Graditreapta Numiir nr.153/2017
Poz. Functia Studii profesional(a) posturi In baza carcia se stabileste
. L R salariul de baza
1 2 1231 4 .6 7
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85 __[INSPECTOR de SPECIAL ITATE SH I ] Anexa VIII Cap.ll A pet.IV liLb)
_86__lINSPECTOR de SPECIALITATE s I I Anexa VIII Cap.IT A petIV lith

87 JINSPECTOR de SPECIALITATE S L - ! .| Anexa VIN Cap.l A pet.1V tith
- 88 [INSPECTOR de SPECIALITATE S | I Anexa VI Cap.iT A pet.iV litb
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|34 I([IFI“RI-NI . = . M A e ] Anexa VI CapdIA peL IV Tith
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155 _|REFERENT M A - | Anexa VI Cap.ILA pet.IV Iit.b)
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NOTA
Nivelul salaciilor de bazi estc cel stabilit in baza Anexei VI, Cap.ll, A, pel.IV lia) si b) la Legeu-cadru nr.153/2017.
Nivelul salariilor de baza corespinzator functiilor, gradelor si freptelor profesionale prevazute in prezentul stat de functii precum si al celorlalte drepturi
salariale aferente se incadreaza in sumele alocate prin bugetul institutiei la Titla! <Cheltuielj de personal>, subdiviziunea <Cheltuieli cu salariije>

Posturile prevazute in statul de f unciii pot fi incadrate cu fractiuni de norma, in functie de necesitiifile institufiei, conform legislatiei in vigoare,
Transformarile de posturi vacante si permutirile de posturi intre compartimentele functionald vpr i aprobate de Primarul Gepers S

I cazul in care organigrama (structura organizatoricAYsi-Aumar de posturs A srobate_prin Hotdrikea l"i siliului General a7 mM& Bucuresti nu se

modifica, statul de funcfii se va aproba prin diquﬁﬂ_@[’fﬁ:ﬁ'{'amlui Yon DQ\S S
S e, _ S ADMINISTRATIA T,
%, S FONDULYY
V) A&, mosiLiar | S
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, Anexanr. 3 la
HC.GMB.nr. .£0%. /. A0

REGULAMENT DE ORGANIZARE SIF UNCTIONARE Al i
ADMINISTRATIEI FONDULUI IMOBILIAR
BUCURESTI

CU ORIGINALUL
CAPITOLUL I F"“F"RM

DISPOZITII GENERALE

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

Art2. Sediul Administratiei Fondului Imobiliar este in Bucuresti, Bld.
Regina Elisabeta nr. 16, sector 3 (cu acces si prin Str.Edgar Quinet nr.8,sector )1,
avand codul fiscal 5110730.

CAPITOLUL II

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art3. Obiectul de activitate al Administratiei Fondului Imobiliar il
constituie administrarea, vanzarea, repararea si intrefinerea fondului imobiliar aflat
in proprietatea publica si privata a Municipiului Bucuresti si in proprietatea privata a
statului (fond dobandit in administrare in virtutea actelor normative in vigoare la
data preluarii)

CAPITOLUL 111

STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art.4. Administraia Fondului Imobiliar cuprinde in structura organizatorici
servicii, birouri, oficii, repartizate astfel:

In subordinea Directorului General :
- Director general adjunct 1
- Director general adjunct 2
- Director general adjunct 3
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- Compartimentul audit public intern;

- Compartimentul Curti terenuri;

- Biroul Resurse Umane;

- Serviciul Juridic, Legislatie, Contencios;
- Serviciul Véanzari, Evaluari, Cadastru, Concesion
Oficii de Administrare nr.1-6.

In subordinea Directorului general adjunct 1:

- Serviciul Financiar- Contabilitate,C.F.P.

- Serviciul Urmarire Creante; 'e,;b W
. . . . b @
- Biroul Urmarire Rate si Taxe de Concesiune; "-".ii,“;ﬁw“v

in subordinea Directorului general adjunct 2:

- Serviciul Arhiva;
- Serviciul Sisteme Informatice;
- Serviciul Urmirire Evidenti Imobiliari

in subordinea Directorului general adjunct 3:
- Serviciul Achizitii Publice;
- Serviciul Tehnic;
- Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii

CAPITOLUL IV

ATRIBUTH

1. ATRIBUTII GENERALE ALE
ADMINISTRATIEI FONDULUI IMOBILIAR

Art.5 . In vederea realizdrii obiectului sau de activitate, Administratia Fondului
Imobiliar are urmitoarele atributii, pe ansamblul unitatii:

1. Administrarea locuintelor, spatiilor cu alta destinatie si terenurilor din
fondul imobiliar aflat in proprietatea publica si privata a Municipiului Bucuresti si in
proprietatea privata a statului precum si renovari majore, reparatii curente pentru
mentinerea functionalititii imobilelor, la constructii si i :
si spatiilor cu alta destinatie din fondul imobiljaz=a
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2. Organizeaza i coordoneazi in comndititte-$tabilite de lege administrarea

cladirilor si terenurilor aferente;
3. Organizeazd §i ridspunde de contractarea si urmdrirea lucririlor de
intretinere §i reparatii curente si renovari majore la imobilele aflate in administrare;

4. Analizeaza si propune listele lucrarilor de investitii in vederea
aprobdrii acestora de citre CGMB, conform legii, asigurd avizarea documentatiei
tehnico-economice, urméreste modul de realizare a lucririlor si asigura conditiile
necesare punerii in functiune la termen a obiectivelor de investitii;

5. Urmdreste si verifica realizarea lucririlor de investitii, Intretinere dotiri si
reparatii din patrimoniul public si cel privat din administrare;

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

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

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

9. Desfagoara activititi de prestiri de servicii catre populatie, pentru care se
vor percepe tarife, urménd si fie actualizate periodic, pentru :

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

* eliberare duplicate a documentelor din arhiva proprie (contracte de vinzare —
cumparare, contracte de inchiriere, fise calcul, contracte concesiune, dispozitii de
retrocedare, procese verbale, protocoale , etc.), la cererea celor indreptatiti in maxim
doua zile lucratoare - 30 lei/pagina;

* eliberare copii simple a documentelor din arhiva proprie, la cererea celor
indreptatiti, la termen - 10 lei/pagina ;

* eliberare copii simple a documentelor din arhiva proprie, la cererea celor
indreptatiti, in maxim doui zile lucratoare - 20 lei/pagina;

* Taxe pentru eliberarea documentelor solicitate in baza Legii nr.544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public conform Legii 544/2001—1 leu
/pagina A4, 2 lei/pagina A3 ;

» eliberare de avize si acorduri , la cererea celor indreptatiti , in termen - 50 lei/aviz;
* eliberare de avize si acorduri , la cererea celor indreptatiti, in termen de ma
doud zile lucratoare — 100 lei/aviz;

In functie de dezvoltarea activitatii, g
taxe/tarife pe baza aprobarii CGMB.
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Toate taxele  astfel  definite reprezints venituri ale bugetului local si
nu sunt purtitoare de TVA. Aceste taxe nu se percep institutiilor publice.

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

Art.6. Activitatea institutiei se desfagoard fin spatiile care se afld in
administrarea directs astfel: B-dul Regina Elisabeta nr.16 sector 3 (Str.Edgar Quinet
nr.8, sector 1) format din S+P+M+8E — 4400 mp., Splaiul Independentei nr. 2K,
sector 3 format din M+Et] - 273mp., Str.Berzei nr.33, bl.25A, parter+mezanin,
sector 1 -197mp., Str. Secuilor nr.8, sect 4 - 134mp, Str. 11 lunie 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. Selari nr.2, etaj 1, sector 3 - 214,20
mp, Str.Academiei nr.4, etajele 1 si 2 in suprafati totala de 503,21 mp.

2. ATRIBUTHLE DIRECTORULUI GENERAL

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

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

Art.9. Directorul General al Administratiei Fondului Imobiliar conduce
activitatea institutiei, reprezinti Administratia Fondului Imobiljar in relatiile cu
autoritatile publice, cu alte persoane juridice, precum si cu persoane fizice in
limitele competenti stabilite prin Hotarari ale Consiliului General al Municipiului
Bucuresti si Dispozitii ale Primarului General.

Art.10. Directorul General al Administratiei Fondului Imobiliar are
urmitoarele atributii, rispunderi si competente :

1. Conduce si coordoneazi intreaga activitate a Administratiei Fondului
Imobiliar;

2. Este angajator §i ordonator tertiar de credite cu toate atributiile ce decurg
din aceasti calitate;
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3. Stabileste prin fisa postului atributii orlalti dirett#3i sefilor de
servicii/birouri/oficii aflati in directa lui subordonare si le poate modifica in functie
de necesitétile bunei functioniri a institutiei;

4. Ia masuri pentru intocmirea §i indeplinirea dispozitiilor, regulamentelor,
ordinelor si instructiunilor, precum si a oriciror acte cu caracter normativ, care sunt
in legaturi cu atributiile si activitatea Administratiei Fonduluj Imobiliar;

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

6. Asigura prin acte de dispozitie administrarea legala si eficienta a intregului
patrimoniu;

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

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

9. Elaboreaza, analizeazi, verifici si aprobd, documentele necesare
implementarii standardelor Codului controluluj intern, conform legii;

10. Aproba in conformitate cu prevederile legale Regulamentul Intern;

11. Coordoneaza, indrumi activitatea din punct de vedere organizatoric;

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

13. 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 aceasti destinatie si dispune
intocmirea fisei postului si fisei de evaluare a performantelor profesionale
individuale;

14. la masuri pentru aplicarea normelor de protectia muncii, a normelor de
securitate si sindtate, pazi si stingerea incendiilor, conform prevederilor legale;

15. Ia masuri privind buna desfisurare a activititii de investitii, respectiv
dotarea cu mijloace fixe (aparaturs, mijloace de transport,etc) necesare bunei
functiondri a institutiei, conform aprobirilor anuale date de Consiliul General al
Municipiului Bucuresti;

16. In limita competentelor acordate, aprob# incheierea contractelor pentru
derularea de activitati curente cu terti agenti economici, in conditiile legii;

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

18. Emite decizii pentru activitatea curenti a institutiei si ia masuri pentru
aplicarea prevederilor legale in vi limita competentelor conferite de
normative in vigoare; 4 oMy
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19. Dispune misuri privind activitatea_fdministratiei, in conditiile
legii, Hotérdrilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitiilor
Primarului General al Municipiului Bucuresti;

20. la masuri privind aplicarea prevederilor Codului de Conduiti a
personalului contractual din subordine;

2]. Réaspunde de organizarea activitifii de control financiar preventiv si a
controlului intern managerial, conform prevederilor legale in vigoare;

22. Organizeazi activitatea de perfectionare §i formare profesionalz a
salariatilor, urmérind pregitirea specifici si reorientarea unor categorii de salariati
in contextul mutatiilor ce intervin in obiectul de activitate al institutiei potrivit
cerintelor de modernizare a activitiii;

23. Propune prefuri si tarife pentru prestatiile de servicii citre populatie spre
aprobarea ordonatorului principal de credite, in conformitate cu prevederile legale
aplicabile i Hotararile C.G.M.B;

23.1. In virtutea prerogativelor conferite, de la data preludirii administrarii gi a
arhivei detinute §i create de societitile comerciale (foste ICRAL uri) este obligat si
continue activitatea inclusiv in domeniul instrainirii de imobile, ceea ce presupune
ca este indrituit a efectua toate modificirile necesare 1in actele de vanzare-
cumparare incheiate de fostele societati comerciale, in cazul in care acestea din
urmé si-au incetat existenfa ca persoani juridica sau nu mai deruleaza activitate
curenta.

23.2. In caz de incetare a existentei persoanei juridice sau de predare
amiabild a activitatii de catre o societate comerciala (fosta ICRAL) de la care s-a
preluat activitatea de administrare si arhiva creati in legiturd cu aceasta, va putea
elabora duplicate, copii simple, va emite adeverinte §i va efectua orice
modificari in legitura cu arhiva referitoare la personalul societdfii respective.

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

25. Aprobad inscrisurile necesare (adrese, note, avize, acorduri, cereri) avizate
si semnate de cétre Serviciul Vanzari Evaluiri Cadastru Concesionari in vederea
executarii documentatiei cadastrale pentru urmitoarele imobile aflate in
urmatoarele situatii :

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

- imobilele pe care AFI le are in administrare si formeaza obiectul unui
contract de inchiriere, concesionare, fisa de calcul, contract de vanzare-cumparare;

26. In lipsa unei dispozitii contrare a Primarului General, pe perioada absentei
directorului general din institutie atributiile acestuia sunt preluate de citre unul
dintre directorii generali adjuncti astfel desemnat;

27. Indeplineste si alte atributii si responsabilitifi de serviciu privind

activitatea curentd a institutiei, in conformitate \C
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Hotaréri ale CGMB si/sau Dispozitii ale Primarulut senerdl4’precum si cele care

rezultd din actele normative in vigoare;

Art.11. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului General
sunt urmatoarele :

2.1. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Compartimentul Audit Public Intern este organiza in directa subordonare a
Directorului General.
Compartimentul Audit Public Intemn exerciti urmitoarele atributii:

1. Desfisoard misiuni de audit public intern in conformitate cu Normele
proprii ale PM.B.;

2. Elaboreazd proiectul planului anual de audit public intern, dupa care il
Inainteazi spre aprobare conducitorului institutiei publice ;

3. Efectueazi activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale institutiei publice sunt transparente si sunt
conforme cu legalitatea, regularitatea, economicitatea si eficacitatea;

4. Informeazd Directorul General despre deficientele aparute in functionarea
sistemului si propune masuri operative de eliminare a acestora;

5. Informeazi P.M.B.- Directia Audit Public Intern despre recomandairile
neinsusite de citre conducitorul institutiei publice precum si despre consecintele
neimplementarii acestora;

6. Raporteaza trimestrial P.M.B.- Directiei Audit Public Intern asupra
constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activititile sale de audit;

7. Elaboreaza raportul anual al activitaii de audit public intern pe care il
transmite Directiei Audit Public Intern in termen de 5 zile de la inceputul
urmatorului an bugetar;

8. In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat conducatorului institutiei publice, in vederea lurii masurilor de stopare si
recuperare a eventualelor pagube aduse serviciului public;

9. Exerciti si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de

conducerea instituiei in cadrul legal sau care decurg din actele normative in
vigoare.

2.2. BIROUL RESURSE UMANE

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




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

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

3. Asigura recrutarea §i selectia personalului in functie de aptitudinile, experienta
si competenta candidatilor raportate la necesitétile si atributiile prevazute in fisa
postului;

4. Analizeazi utilizarea foriei de munci si propune masuri pentru asigurarea
necesarului de personal corespunzitor volumului de lucriri 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 funcfii a personalului, in baza propunerilor sefilor
compartimentelor functionale;

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

8. Intocmeste si raspunde de infiintarea si inregistrarea la autoritatea publica
competentd a Registrului general de evidenti al salariatilor;

9. Asigurd completarea, evidentierea, conservarea si eliberarea documentelor
care sa ateste activitatea desfasuratd de fiecare angajat conform datelor inscrise in
Registrul de evidenti al salariatilor;

10. Intocmeste lucrarile privind evidenta §i migcarea personalului;

11. Intocmeste documentele privind detagsarea personalului, in limita posturilor
vacante existente, cu incadrarea in numirul total de posturi aprobate in statul de
functii al AFI;

12. intocmeste, elibereazi si vizeazi legitimatiile de serviciu;

13. Elibereaza adeverintele solicitate de persoanele care au sau au avut
calitatea de angajat al institutiei. Elibereazi adeverinte prin care si ateste activitatea
desfasurata in locurile de munci incadrate in grupele [ si/sau a II-a de munci pentru
personalul angajat al societatilor comerciale (foste ICRAL-uri) a caror arhivd de
personal si financiar a fost preluata de Administratia Fonduluj Imobiliar, pe baza
documentelor puse la dispozitie de Serviciul Arhiva;

14 Asigurd intocmirea proiectului de organigrami, stat de functii si face
propuneri in colaborare cu compartimentele institutiei pentru Regulamentul de
Organizare si Functionare §i le supune spre aprobare, conform legislatiei in vigoare;

15. Intocmeste in concordantd cu organigrama si numirul de posturi aprobat,
proiectul statului de functii si il supune spre analiz& conducerii institutiei, conform
legislatiei in vigoare;
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16. Asigurd gyledrentului Intern si il supune spre

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

19. Administreazd documentatia privind programarea, reprogramarea si
efectuarea concediilor de odihni cuvenite angajatilor si t{ine evidenfa concediilor
de orice fel, conform legislatiei in vigoare;

20. intocrneste planul de perfectionare si pregitire profesionali a personalului
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 vérstd, anticipata, anticipatd partiala, invaliditate, etc) ale
angajatilor;

22.Asigurd 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. Asigurd secretariatul comisiilor de examinare in cazul angajérii §i avansarii
personalului;

25. Intocmeste si gestioneaza dosarele personale ale salariatilor institutiei si
asigura contractarea serviciului de medicina muncii, conform prevederilor legale;

26. Intocmeste §i transmite raspunsuri la solicitdrile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice, conform prevederilor legale, care sunt de competenta
biroului;

27. Exerciti i alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de conducerea
A.F.L in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare privind
activitatea de resurse umane;

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

2.3. SERVICIUL JURIDIC LEGISLATIE CONTENCIOS

Serviciul Juridic Legislatie Contencios este organizat in directa subordonare a
Directorului General.
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1. Reprezinti interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, Parchetului,
Notariatelor, Executorilor Judecitoresti, precum §i a altor organe, pe bazi
de delegatie emisi sub semnatura reprezentantului legal al institutiei ;

2. la mésuri pentru recuperarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii si
depune diligentele necesare in vederea executirii acestora;

3. Acorda vizd §i consultanti juridica compartimentelor institutiei legata de
problemele care fac obiectul de activitate al institutiei;

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

5. Participa la elaborarea propunerilor de proiecte de Hotirari ale Consiliului
General a Municipiului Bucuresti;

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

7. Formuleazi sesizdri cidtre organele de politie si organele de cercetare

penald, atunci cénd situatia o impune;

Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti;

9. Solicita inscrisuri in vederea formulirii apardrii in instantd, de la serviciile
din cadrul institutiei;

10.Raspunde de intocmirea intdmpindrilor, apeluri, recursuri, redactarea de
actiuni judecitoresti, promovarea ciilor extraordinare de atac, raspunsuri la
adresele si la interogatorii, raspunsuri la petitiile si memoriile repartizate
spre solutionare de catre conducere;

11.Avizeazd sub aspectul legalitdtii contractele economice, contractele de
muncd, deciziile privind raporturile de muncé, deciziile de imputare, alte
acte cu efect juridic, precum si asupra legalititii oriciror masuri care
angajeaza rispunderea patrimoniald a institutiei ori aduc atingere asupra
drepturilor sau intereselor legitime ale acesteia sau ale salariatilor;

12.Avizeazd proiectele de dispozitii, regulamente, ordine si instructiuni,
precum si orice acte cu caracter normativ, care sunt in legéturd cu atributiile
si activitatea institutiei;

@

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

14. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhivi a dosarelor finalizate si
clasate in care AFI a fost parte, precum si a corespondentei aferente
activitatii;

15.Depune diligentele previzute de lege pe
care A.F.I. este parje;

buna conducere a proceselor in
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I6.Exercitd si alte atributii din domeniut siu’de activitate SCB¥A™ sunt
dispuse de conducerea A.F.I. sau care decurg din actele normative in
vigoare privind activitatea juridica.

2.4. SERVICIUL VANZARI EVALUARI CADASTRU CONCESIONARI

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

Art.14. Serviciul Vanziari Evaludri Cadastru Concesiondri exercitd
urtnitoarele atributii :

1. Intocmegte si finalizeazd dosarele tehnice de evaluare, incheie contracte de
vénzare cumpdrare pentru locuintele aflate in administrarea institutiei .

2. intocmeste si finalizeazi dosarele tehnice de evaluare, incheie contracte de
vanzare cumpdrare pentru sediile partidelor politice $i minoritatilor reprezentate in
Parlamentul Romaniei , conform legislatiei in vigoare;

3. Intocmeste si elibereazs contracte de vanzare cumpdrare §i acte aditionale,
duplicate, adeverinte;

4. Intocmeste relevee si documentatii tehnice in scopul vanzirii de locuinte.

5. Comunici citre serviciile interne abilitate vanzirile efectuate pentru scoaterea
acestora din evidentd, vizeazi cererile transmise de Ia Serviciul Fond Locativ si
Eviden{a imobiliara referitoare la vanzirile efectuate pentru a raspunde la Comisia
de Aplicare a Legii nr.10/2001 sau la petenti;

6. Intocmegte, la solicitarea conducerii AF.L, statistici cu privire la situatia
activitatii desfagurate in cadrul serviciului;

7. intocmeste §i transmite raspunsuri la solicitdrile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice, conform prevederilor legale, care sunt de competenta
serviciului;

8. Elibereaza inscrisurile necesare (adrese, note, avize, acorduri), formuleaza
cereri in numele PMB si a Municipiului Bucuresti catre Oficiul de Cadastru s
Publicitate Imobiliard in vederea inscrierii in cartea funciari a documentatiilor
cadastrale pentru imobilele aflate in domeniul privat si public al Municipiului
Bucuresti si in proprietatea privata a statului;

9. Deruleaza activitati si demersuri pentru inscrierea in cartea funciari a
imobilelor aflate in domeniul privat si public al Municipiului Bucuresti si in
proprietatea privata a statului pentru care a fost intocmits o documentatie cadastral
de cétre institutia noastra, 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 OCPI Bucuresti pentru inscrierea in cartea
funciard a imobilelor aflate in domeniul privat si public al Munici
in propriet
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competentelor si a informatiilor detinute de mstitutie, expertilor autdrf&At " ce
intocmesc documentatii cadastrale pentru inscrierea in cartea funciara a imobilelor.

10.Intocmeste si administreaza o bazi de date a institutiei cu privire la cirtile
funciare executate cu acordul institutiei sau direct de catre AFI printr-o procedura
de achizitie publici punind la dispozitie informatiile gestionate oricirui serviciu din
cadrul institutiei sau altor persoane indreptatite.

I1.Acordz asistenta 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 proprietate 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 locuints,
finalizate in baza HG nr.441/1 991;

15.Elaboreaza procedurile specifice, intocmeste documentatiile si asigura cadrul
organizatoric de pregatire, initiere, evaluare, negociere, incredintare directa, licitatie
si, respectiv, contractare pentru proiecte promovate prin
concesiune/inchiriere/superficie de terenuri /bunuri proprietate privata sau vanzare
de terenuri .

16.Avizeaza si semneazi inscrisurile necesare (adrese, note, avize, acorduri,
cereri) in vederea executarii documentatiei cadastrale pentru urmatoarele imobile
aflate in urmatoarele situatii :

. imobilele pentru care urmeaza a fi executate lucrari de
salubrizare, reparatii curente, renoviri majore;

. imobilele pe care AFI le are in administrare si formeaza obiectul
unui : contract de inchiriere, concesionare, fisa de calcul, contract de vanzare-
cumparare;

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

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

19.Elibereaza inscrisurile necesare (adrese, note, avize, acorduri), formuleazi
cereri in numele PMB si al Municipiului Bucuresti catre Oficiul de Cadastru si
Publicitate Imobiliard in vederea inscrierii in cartea funciari a documentatiilor
cadastrale necesare realizarii concesiunilor. In acest scop in cad il
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pentru imobilele aflate in domeniul privat si I Municiphair Buptresti si in

proprietatea privata a statului, 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 teren 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 unuj
proiect de hotarare CGMB, demareaza procedura de incheiere a contractului de
concesiune/superficie si a actelor aditionale.

22.1dentifica impreuna cu directiile de specialitate, la solicitarea unor persoane
fizice sau juridice interesate, proiecte din domeniul de activitate a PMB a céaror
realizare poate fi elaborata in regim de concesiune/superficie.

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 siu de activitate dispuse de conducerea

A.F.L in cadrul legal sau decurg din actele normative in vigoare ;
26. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si clasate
precum si a corespondentei aferente activitatii;
27.Constituie dosarul cu documentatia necesara, intocmeste contractul de

vanzare-cumparare pentru terenurile-curti aflate in administrarea institutiei, conform
actelor normative in vigoare;

2.5. OFICIILE DE ADMINISTRARE NR. 1,2,4

Oficiile de Administrare nr. 1, 2 si 4 sunt organizate in directa subordonare a
Directorului General, dupd cum urmeazi :

Art.15.- Oficiile de Administrare nr.1,2, 4 exerciti urmatoarele atributii :

1. intocmeste contracte de inchiriere pentru locuinte, garaje, curti aflate in
raza de administrare;

2. Pregiteste documentatia si o inainteaza
publice locale cu competente in acest domeniu '




cadrul institutiei referitoare la inciude
contractele de inchiriere;

3. Tin evidenta fondului locativ aflat in administrare si opereaza in inventarul
mijloacelor fixe toatre modificarile survenite (vanziri, restituiri, etc.), comunica
spatiile devenite libere, conform legii.

4. Intocmeste contracte de inchiriere pentru locuinte s§i garaje in baza
repartitiilor/dispozitiilor emise autorititile administratiei publice locale cu atributii
in acest domeniu, cit si a notelor/dispozitiilor aprobate/emise de cétre Primarul
General, dupd verificarea tuturor documentelor care stau la baza acestor
contracte/acte aditionale/fise de calcul conform legislatiei in vigoare. Urmdéresc si
tin evidenta acestora;

5. Prelungeste contractele de inchiriere §i calculeaza (recalculeaza) chiria,
conform legislatiei in vigoare, pentru locuintele, garajele, curtile de pe raza de
administrare.

6. Colaboreazi cu serviciile abilitate din cadrul institutiei in vederea pregatirii
dosarelor pentru instantd si le inainteazi Serviciului Juridic Legislatie Contencios ,
in cazul contractelor de inchiriere pe care le are/le preia in derulare , iar chiriasii nu
respecti clauzele contractuale ;

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

8. Colaboreazi cu compartimentele abilitate din cadrul Primiriei Municipiului
Bucuresti pentru aducerea/mentinerea in stare de folosintd a spatiilor rimase libere,
cat si eliberarea spatiilor ocupate abuziv, aflate in administrare, intocmeste fise de
calcul pentru spatiile cu destinatia locuinta ocupate abuziv pani la evacuarea
acestora din spatiu sau titularizarea, dupi caz;

9. Participd la evacudrile programate de executorii Jjudecitoresti pentru
spatiile aflate/preluate in administrare, le sigileaza pe cele care devin libere si tine
evidenta acestora, conform legislatiei in vigoare, preia in administrare imobilele
intrate in proprietatea privatdi a Municipiului Bucuresti ca urmare a dezbaterii
succesiunilor vacante conform Hotirérilor de Consiliu General;

10. In vederea casirii imobilelor devenite insalubre, colaboreazi cu serviciile
de specialitate din cadrul A.F.I, furnizind documentele necesare elaboririi
propunerii de casare ce va fi inaintatd Directiilor abilitate din cadrul PMB, in
vederea emiterii Hotarédrii de Consiliu General a Municipiului Bucuresti;

11.  Rezolvd conform legii toate solicitarile/sesizarile/reclamatiile/etc,
inregistrate in cadrul oficiului ;

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

13. Réspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si clasate,
precum si a corespondentei aferente activitatii;

st extinderi in




2.6. OFICIUL

Oficiul de Administrare nr.3 este organizat in directa subordonare a
Directorului General, dupi cum urmeaz3 :

Art.16 - Oficiul de Administrare nr.3 exercitd urmatoarele atributii :

1. Intocmeste contracte de inchiriere pentru locuinte, garaje, curti aflate in
raza de administrare a sectorului 3 si locuinte de necesitate;

2. Pregiteste documentatia si o inainteaza autoritdtilor administratiei
publice locale cu competente in acest domeniu in urma cererilor inregistrate in
cadrul institufiei referitoare la includeri, transcrieri, schimburi si extinderi in
contractele de inchiriere;

3. Tin evidenta fondului locativ aflat in administrare sj opereaza in inventarul
mijloacelor fixe toatre modificarile survenite( vanzari, restituiri, etc.), comunica
spatiile devenite libere, conform legii.

4. Intocmeste contracte de inchiriere pentru locuinte, curti, garaje si locuinte
de necesitate in baza repartitiilor/dispozitiilor emise de autoritifile administratiei
publice locale cu competente in domeniu, cit §i a notelor/dispozitiilor
aprobate/emise de citre Primarul General, dupd verificarea tuturor documentelor
care stau la baza acestor contracte/acte aditionale/fise de calcul conform legislatiei
in vigoare. Urmdresc si tin evidenta acestora;

5. Prelungeste contractele de inchiriere si calculeazi (recalculeazi) chiria,
conform legislatiei in vigoare, pentru locuintele, garajele, curfile de pe raza
sectorului 3 si pentru locuintele de necesitate aflate in administrare.

6. Colaboreazi cu serviciile abilitate din cadrul institutiei in vederea pregatirii
dosarelor pentru instantd si le inainteaza Serviciului Juridic Legislatie Contencios ,
in cazul contractelor de inchiriere pe care le are/le preia in derulare , iar chiriasii nu
respectd clauzele contractuale :

7. Verificd periodic, in teren, conform legislatiei in vigoare, locuintele si
curtile, garajele i locuintele de necesitate aflate /preluate in administrare;

8. Colaboreazi cu compartimentele abilitate din cadrul Primiriej Municipiului
Bucuresti pentru aducerea/mentinerea in stare de folosinta a spatiilor rimase libere,
cét si eliberarea spatiilor ocupate abuziv, aflate in administrare, intocmeste fige de
calcul pentru spatiile cu destinatia locuinta ocupate abuziv pind la evacuarea
acestora din spatiu sau titularizarea, dupi caz;

9. Participd la evacuérile programate de executorii Jjudecitoresti pentru
spatiile aflate/preluate in administrare, le sigileaza pe cele care devin libere si tine
evidenta acestora, conform legislatiei in vigoare, preia in administrare imobilele
intrate in proprietatea privata a Municipiului Bucuresti ca urmare a dezbaterii
succesiunilor

b
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10. In vederea casirii imobilelor deVemite nsalubre, cotaBBreaza cu
serviciile de specialitate din cadrul A.F.I, furnizind documentele necesare
elaborarii propunerii de casare ce va fi inaintati Directiilor abilitate din cadrul PMB,
in vederea emiterii Hotérarii de Consiliu General a Municipiului Bucuresti;

11. Colaboreazi cu prestatorul serviciilor de administrare, desemnat de A.F.1.
pentru locuintele de necessitate, in vederea recuperdrii tuturor debitelor inregistrate
la cotele de intretinere sau cu asociatiile legal constituite.

12.  Rezolvd conform legii toate solicitérile/sesizarile/reclamatiile/etc,
inregistrate in cadrul oficiului ;

13. Exercita si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de conducerea
AF.I in cadrul legal sau decurg din actele normative in vigoare ;

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

2.7. OFICIUL DE ADMINISTRARE NR.5
Oficiul de Administrare nr.5 este organizat in directa subordonare a
Directorului General, dupi cum urmeazi :

Art.17 -Oficiul de Administrare nr. 5 exercitd urmitoarele atributii :

1. Intocmeste contracte de inchiriere pentru locuinte, curti, garaje de pe raza
sectorului 5 si pentru locuinte sociale, in baza repartitiilor/dispozitiilor emise de
autoritatile administratiei publice locale cu competente in acest domeniu, cit si a
notelor/dispozitiilor aprobate/emise de catre Primarul General (exclusiv pentru
locuinte convenabile), dupd verificarea tuturor documentelor care stau la baza
acestor contracte/acte aditionale/fise de calcul conform legislatiei in vigoare.
Urmiresc si tin evidenta acestora;

2. Tine evidenta fondului locativ aflat in administrare si opereaza in inventarul
mijloacelor fixe toatre modificarile survenite( vanzari, restituiri, etc.), comunica
spatiile devenite libere, conform legii.

3. Urmireste contractele de inchiriere, intocmite pentru bunurile imobile din
administrarea sa, urmareste fisele de calcul intocmite pentru spatiile cu destinatia
locuintd ocupate abuziv pani la evacuarea acestora din spatiu sau atribuirea
conform legii, dupi caz;

4. Prelungeste contractele de inchiriere si calculeaza (recalculeaza) chiria,
conform legislatiei in vigoare, pentru locuintele, garajele, curfile de pe raza
sectorului 5 si pentru locuintele sociale aflate in administrare

5. Pregiteste documentatia si o inainteaza autoritdtilor administratiei publice-
locale cu competente in acest domeniu in urma cererilor inregistrate in cadrul
institutiei referitoare la includeri, transcrieri, schimburi si extinderi In contractele
de inchiri
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mrcadrul institutier in vederea pregatirii
dosarelor pentru instants, in cazul contractelor de inchiriere pe care le are/le preia in
derulare, iar chiriasii nu respecti clauzele contractuale ;

7. Verifica periodic, in teren, conform legislaiei in vigoare, locuintele, curtile,
garajele si locuintele sociale aflate/preluate in administrare;

8. Colaboreazi cu compartimentele abilitate din cadrul Primarie; Municipiului
Bucuresti pentru aducerea/mentinerea in stare de folosintd a locuintelor sociale
aflate in administrare;

9. Participd la evacudrile programate de executorii judecdtoresti sau de
reprezentantii politiei pentru locuintele sociale aflate/preluate in administrare, le
sigileazd pe cele care devin libere i le disponibilizeazi, conform legislatiei in
vigoare. In cazul refuzului debitorului evacuat de a -si ridica bunurile inventariate de
catre executorul judecitoresc sau reprezentantii politiei din locuintele sociale
declarate libere prin evacuare, aceste bunuri se preiau de cétre administratorul
sechestru;

10.In vederea casrii imobilelor devenite insalubre, colaboreaza cu serviciile de
specialitate din cadrul A.F.L, furnizind documentele necesare elaboririi propunerii
de casare ce va fi naintatd Directiilor abilitate din cadrul PMB, in vederea emiterii
Hotarérii de Consiliu General a Municipiului Bucuresti

11. Colaboreazd cu asociatiile de proprietari sau de chiriasi, dupid caz, in
conformitate cu prevederile legale;

12.  Rezolvd conform legii, toate solicitarile/sesizarile/reclamatiile/etc,
inregistrate 1n cadrul oficiuluj ;

13. 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.

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

2.8. OFICIUL DE ADMINISTRARE NR.6

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

Art.18. - Oficiul de Administrare nr.6 exercitd urmatoarele atributii :

1. Intocmeste contracte de inchiriere/acte aditionale pentru SAD-uri (spatii
comerciale, de prestri servicii,etc) pe baza repartitiilor/dispozitiilor emise de PMB
cét si a notelor aprobate de Primar General, etc., urmdreste contractele si tine
evidenta acestora ;
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3. Pentru spatiile ocupate de alte?gvmrtpc/lecét titularet e%’\'éiitractului de
inchiriere/fisa de calcul sau ocupate abuziv, dupi verificarea tuturor documentelor
si a situatiei juridice a spatiilor, se incheie fisd de calcul pentru incasarea lipsei
folosinta spatiului de la cel care ocupi spatiul pana la evacuare, conform legii

4. Verificd periodic, in teren, conform legislatiei in vigoare , SAD-urile
aflate/preluate in administrare;

5. Administreazi fondul dat in administrare in conformitate cu legislatia in
vigoare si ia masuri cu privire la intrefinerea acestuia pind la repartizare, prin
directiile/institutiile abilitate;

6. Spatiile cu altd destinatie care se disponibilizeazi (urmare renuntirii la
folosinta lor sau preludrii cu executor judecitoresc, constatarii abandonului, etc) se
comunici libere conform dispozitiilot legale pentru reintroducerea lor in circuitul
administrativ.,

7. Colaboreazi cu serviciile abilitate din cadrul institutiei in vederea pregitirii
dosarelor pentru instantd, in cazul contractelor de inchiriere/fige de calcul ale ciror
clauze nu au fost respectate;

8. Participd la evacudrile programate cu executorul judecdtoresc sau
reprezentantii Politiei Locale pentru spatiile aflate/preluate in evidents, le sigileaza
si le comunicd libere. In cazul in care in spatiul evacuat sunt bunuri care se
inventariazi de citre executor sau de reprezentantul politiei, acestea se sigileazi in
interiorul spatiului si se aplica prevederile legii;

9. Rezolva conform legii toate solicitarile /sesizarile/reclamatiile/etc referitoare
la SAD-uri si inregistrate in cadrul oficiului;

10. In vederea casirii imobilelor devenite insalubre, pregateste documentatia
necesard in colaborare cu serviciile de specialitate si o inainteazd Directiilor
abilitate din cadrul PMB, pentru a fi emise Hotirdrile de Consiliu General a
Municipiului Bucuresti;

11. Intocmeste documentele impuse de legislatia in vigoare pentru spattile
/imobilele cu alti destinatie care prin Hotirari ale Consiliuluj General al
Municipiului Bucuresti se transmit/reintra din/in administrare sau folosinti gratuitd
catre institutii publice sau alte persoane juridice;

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

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

2.9. COMPARTIMENTUL CURTI TERENURI

Art. 19 - Compartimentul Curti Terenuri se afli in directa subordonare a
Directoryhui al si exerciti urmitoarele atributii:
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1. fntocmeste documentatiile  si orgafiizeaz: licitatii pubfice, in baza
hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti, avind ca scop
inchirierrea, concesionarea, véanzarea imobilelor aflate in patrimoniul
municipiului, asocierea si/sau incheierea unor contracte de parteneriat public-
privat;

2. Face propuneri primarului general si Consiliului General al Municipiului
Bucuresti pentru mai buna utilizare a acestor bunuri, in vederea obtinerii de
noi surse de venit pentru bugetul local;

3. Colaboreazi in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte directii de
specialitate din cadrul aparatului propriu al Primarului General, precum si cu
instritutiile/serviciile publice aflate sub autoritatea C.G.M.B.

4. Acorda asisatenti de specialitate pentru verificarea la fata locului a imobilelor
coproprietate, care fac obiectul unor procese de sistare a stirii de indiviziune,
participi la expertize tehnico-judiciare;

5. Asigurd  intrarea in  proprietatea municipiului  Bucuresti a
terenurilor/imobilelor care, potrivit dispozitiilor legale, 1i apartin;

6. Verificd la fata locului si solutioneazi, cu respectarea termenului legal ,
sesizarile si reclamatiile facute de cetatenii care se refera la activitatea de care
aceastd structurd raspunde;

7. Asigurd elaborarea documentatiilor pentru sedintele C.G.M.B. ce privesc
activitatea pe care o desfisoars;

8. Elaboreaza propuneri privind proiecte de hotarari ale C.G.M.B. privind:

- Vanzarea de imobile din domeniul privat al municipiului Bucuresti,

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

- Cumpiridri de imobile pentru dezvoltarea domeniului public si privat al
municipiului Bucuresti,

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

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

- Acordarea sau retragerea dreptului de administraere Regiilor
Autonome si instiotutiilor/serviciilor publice asupra unor imobile
apartindnd patrimoniului municipiului Bucuresti,

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

- Conventiile, contractele de inchiriere, contracte de dare in
administrare, contracte de parteneriat public-privat si contracvte de
vanzare-cumpdarare a unor terenuri apartindnd municipiului Bucuresti,

9. Inventarierea terenurilor din domeniul public si privat al munj ui
bucyresfi ) reglizarea unei evidente informatice a acestora;
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10.Opereaza in evidente retrocedarile, concestndrile, Wstriinrile,
ce sunt aferente bunurilor de care raspunde.

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

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

3. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI ADJUNCT 1

Art. 20 - Directorul General Adjunct 1 al Administratiei Fondului
Imobiliar are urmitoarele atributii, raspunderi §i competente:

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

2. Coordoneazid activitatea Serviciului Financiar - Contabilitate C.F.P.,
Serviciului Urmdrire Creante, Biroul Urmirire Rate si Taxe de Concesiune;

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

4. Organizeazi controlul financiar preventiv propriu, conform prevederilor
legale in vigoare;

5. Asigura evidentierea corectd si la timp a rezultatelor economico-financiare;

6. Asigurd finerea corectd si la timp a evidentelor contabile privind
operatiunile referitoare la executia bugetului, intrebuintarea fondurilor banesti si
materiale; -

7. Verifici toate operatiunile financiare;

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

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

10. Intocmeste propuneri vizind modul de imbunatatire a activitatii serviciilor
din domeniul sdu de activitate;

11. Definegte responsabilititile pentru personalul din subordinea sa directs;

12. Raspunde de continua dezvoltare profesionali a subordonatilor sai directi,
realizeazd planul anual al perfectionarii acestora, asigurindu-se de implementarea
acestuia;

13.Coordoneazi lucrarile privind elaborarea raportérilor financiar contabile,
asigurd inregistrarea la timp si contabilizarea operatiilor, corectarea inregistrarilor
eronate in evidentele contabile prec si inlaturarea greselilor dip_sityatiile
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14. Asigura respectarea obligatiilor &ﬂi{; din legil 1" aracter fiscal,
stabilirea §i varsarea la bugetul local sau la bugetul general consolidat de citre
institutie la termen a impozitelor, taxelor si celorlalte drepturi cuvenite;

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

16. Semneazé toate documentele in baza cirora se fac plati, primiri sau
eliberdri de bunuri si alte valori;

17. Verificd efectuarea executiei bugetare a platilor, incadrarea in titluri,
articole si alienate bugetare §i in creditele bugetare aprobate in bugetul de cheltuieli
si intocmirea contului de executie pentru activitétile derulate la nivelul institutiei;

18. Organizeazi efectuarea la timp a inventarierii valorilor materiale, banegti si
a decontdrilor conform reglementirilor legale in vigoare;

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

20. Urmareste intocmirea unei evidente centralizate a echipamentelor
hardware administrate precum si a programelor software instalate si utilizate;

21. Exerciti 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 1 sunt urmitoarele :

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

Serviciul Financiar — Contabilitate, C.F.P. este organizat in directa subordonare
a Directorului General Adjunct 1.

Art.21. Serviciul Financiar —Contabilitate, C.F.P. exercitd urmatoarele atributii :

1. Organizeaza §i conduce evidenta contabild conform Legii Contabilitatii si a
Ordinului Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea Normelor privind
organizarea s§i conducerea contabilititii finantelor publice, asigurand
efectuarea corecti si la timp a inregistrarilor:

2. Organizeaza 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,
ordonanfarea i plata cheltuielilor institutiilor publice si raportarea
angajamentelor bugetare;
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3. Inregistrarea la timp in confabili mod cronologic i
sistematic, a tuturor documentelor contabile Justificative legate de intrarile si
iesirile de patrimoniu pe gestiuni pentru toate activititile;

4. Organizeazd, coordoneazi si verifica realizarea controlul financiar preventiv la
nivelul institufiei, conform legislatiei speciale in vigoare, pentru toate
operatiunile care vizeazi angajamentele legale si angajamentele bugetare,
ordonantarea cheltuielilor, precum si inchirierea, concesionarea, vinzarea de
bunuri si alte categorii cuprinse in cadrul general al operatiunilor supuse
controlului financiar preventiv;

5. Efectueazdi inregistrarile in evidenta analitica i sinteticd a materialelor,
obiectelor de inventar, mijloacelor fixe (corporale si necorporale, cu exceptia
terenurilor) aflate in administrare, altor debitori, altor creditori si decontiri cu
bugetele;

6. Asigura intocmirea balantelor de verificare a conturilor sintetice si analitice
pe fiecare sursi de finantare;

7. Realizeazd valorificarea inventarierii patrimoniului aflat in administrarea
institutiei si inregistreaza in contabilitate eventualele diferente constatate de
citre subcomisiile de inventariere, in scopul corelirii situatiei scriptice cu
realitatea faptici;

8. Inregistreazi scoaterea din functiune a imobilizarilor corporale si necorporale,
casarea obiectelor de inventar §i declasarea bunurilor materiale, in
conformitate cu normele aprobate de ordonatorului principal de credite si
numai dupa obtinerea aprobarii 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 stabilite
de ordonatorul principal de credite;

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

12.Asigurd evidenta lunari a soldurilor conturilor de debitori, creditori si luarea
masurilor in vederea lichidrii lor;

13.Intocmeste lunar decontul privind taxa pe valoare adiugati precum §i
intocmirea celorlalte declaratii fiscale previzute de lege;

14.Efectueaza si verifici exactitatea inregistrdrilor contabile si controleazi
concordanta dintre contabilitatea analitica si cea sinteticd, intocmind balanta
de verjfiesies i
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deschise distinct pentru fiecare ¢ nc/o
verificare sintetica;

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

16.fnt0cme$te Necesarul lunar de alocatie bugetar ;

17.Efectueaza plati in numerar si prin virament corespunzatoare activititii curente
a Administratiei Fondului Imobiliar pe baza documentelor Jjustificative
intocmite de compartimentele de specialitate, in conformitate cu dispozitiile
legale si urmirind incadrarea in limita si pe structura bugetului de cheltujeli
aprobat, dupa ce au fost angajate, lichidate si ordonantate;

18.Asigurd, calculeazi i executi plata drepturilor salariale si a altor drepturi de
natura salarialj;

l9.intocme.s.te ordinele de platd privind platile salariale, obligatiile institutiei
citre bugetul statului precum si verificarea concordantei acestor sume cu cele
din recapitulatia statelor de plats;

20.intocmeste situatia cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal si o
inainteazd la Priméria Municipiului Bucuresti;

21.Intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plati la bugetul de stat si
declaratia privind obligatiile de plati la bugetul asigurarilor sociale si
fondurilor speciale si asigura depunerea la Directia finantelor publice in
termenele legale;

22.Primegte, verifica §i centralizeazi zilnic extrasele de cont de la Trezorerie si
alte banci comerciale;

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

24.Intocmeste documentatia zilnici necesard in relatia cu Trezoreria sector 3 a
Municipiului Bucuresti si alte banci comerciale;

25.Emite facturi privind cotele parti intretinere si recuperarea cheltuielilor,
rezultate din activitate curenti a institutiei, de la terti si tine evidenta
recuperdrii acestora;

26.0rganizeazéd activitatea casieriilor institutiei; asigurd incasiri si plagi prin
casieria centrald a Administratiei Fondului Imobiliar, verificd borderourile
pentru depunerea zilnica a sumelor incasate si intocmirea zilnici a registrelor

de casi;
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structirf— functionale pentru
rezolvarea eficienti 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.Asigura arhivarea documentelor financiar - contabile;
32.Calculeazi majordri §i penalizari pentru sumele debitelor urmirite ., Cenu au
fost incasate in termen.
33.Emite adresele cu privire la cuantumul despagubirilor acordate de P.M.B
conform legilor in vigoare privind nationalitatea §i restituirea imobilelor si
terenurilor;
34.0rganizeaza, verificd si raspunde de gestiunea bunurilor aflate in magazia
AFl;
35.intocme$te si depune la termenele legale toate formularele solicitate la
Ministerul de Finante Publice in Sistemul National de Raportare privind
Transparenta Bugetari;
36.fntocme$te si elibereazi adeverinte referitoare la situatiile salariale (state de
plata) la cerere, atit pentru salariatii institutiei cat si pentru fostii salariati;
37.Exerciti si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de conducerea
A.F.I. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.
38 Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si clasate
precum si a corespondentei aferente activitatii;

3.2. SERVICIUL URMARIRE SI CREANTE

Serviciul Urmdrire Creante este organizat in directa subordonare a
Directorului General Adjunct 1.

Art.22 - Serviciul Urmdrire Creante exerciti urmitoarele atributii :

1. Stabileste obligatiile de plati in baza titlurilor de folosintd sau de lipsa
folosinta aflate in urmarire si intocmesgte fisele de evidents analitici;

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

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

4. Intocmegte §i transmite adrese prin care soliciti informatii suplimentare de

identificare a debitorilor Ja institutiile abilitate;

ziere, penalititi sau Yobanzi

g:g_ legale in vigoare;
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6. Urmadreste zilnic = pe baza extraselor de
cont bancare;

7. intocmeste Notele Contabile aferente activitatii i le preda lunar Serviciului
Financiar — Contabilitate C.F .P.;

8. Participi la convocirile 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. Urmdreste constituirea si actualizarea garantiilor de buni executie, intocmeste
si certific documentatia pentru restituirea sau retinerea (partiald sau totald) a
garantiei de buni executie;

lO.fntocmeste somatii, extrase de cont si sesizeazi oficiile/serviciile din cadrul
institutiei cu privire la depasirea termenului legal/conventional de platd
pentru debitorii aflati  in urmdrirea  acestora in vederea  formarii
documentatiei necesare sesizarii Serviciului Juridic Legislatie Contencios;

11.Comunica semestrial catre serviciile de resort debitorii;

12.fntocme$te §i transmite puncte de vedere la expertizele contabile.

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

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

3.3. BIROUL URMARIRE RATE SI TAXE DE CONCESIUNE

Biroul Urmarire Rate si Taxe de Concesiune este organizat in directa
subordonare a Directorului General Adjunct 1

Art.23 - Biroul Urmarire Rate si Taxe de Concesiune exerciti urmitoarele
atributii :

1. Urméreste evidenta analiticd a contractelor de vénzare-cumpdrare cu plata in
rate emise in cadrul institutiei si de ctre societdtile comerciale (foste ICRAL -
uri) incheiate in baza actelor normative in vigoare si a contractelor de
concesiune si a titlurilor aferente terenurilor-curti aflate pe raza sectoarelor
1,3 514;

2. Elibereazi adeverinte si duplicate aferente activititii de urmarire rate :

3. Urmadreste zilnic inca
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4. Incaseaza veniturile din contractele are |si de concesiune , incheiate cu
persoane fizice/juridice, conform dispozitiilar legale;

5. fntocmeste notele contabile aferente ratelor si redeventelor aflate in urmarire;

6. fntocmeste facturi pentru persoanele fizice/juridice platitoare de redeventa si
le transmite Beneficiarilor $1 Serviciului Financiar - Contabilitate C.F P

7. fntocmeste situatia debitorilor la contractele de concesionare §i la contractele
de vénzare cu plata in rate, intocmeste somatii, notificari precum si
documentatia necesara recuperdrii debitelor in instanta;

8. Participa la convocirile 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. Calculeazi eventualele majorari de intirziere si penalitati, in functie de
clauzele contractuale §i de prevederile legale in vigoare pentru intocmirea
somatiilor, convocirilor, extraselor de cont, la cererea instantelor e judecatd, la
expertizele contabile contestate si la solicitarea expresa a partenerilor contractuali;

10.Efectueaza viramente la termenele legale stabilite, catre bugetul local si
bugetul de stat, pentru incasirile din vanziri locuinte cu plata integrala si in rate si
pentru taxele de concesiune, prin intocmirea ordinelor de platé, conform legii;

ll.fntocrneste §1 transmite raspunsuri in termen solicitirilor adresate in scris de
citre persoanele fizice sau juridice indreptatite si solicite aceste acte, instante de
judecata, politie si procuraturi conform prevederilor legale;

12. Deconteazi facturile de prestari servicii pentru revizia tehnici curenti si
intretinere complete a ascensoarelor pentru imobilele aflate in administrarea AFI;

13.Verificd si deconteazi impozitele pe clidiri pentru imobilele preluate de
PMB in urma succesiunilor vacante $i transmise spre administrare A.F.1.;

l4.intocme§;te si elibereazi adeverinte referitoare la situatiile salariale (state de
platd) la cererea fostilor salariafi ai societatilor comerciale (foste ICRAL-uri) a
caror arhivd de personal si financiard a fost preluati de Administratia Fondului
Imobiliar, pe baza datelor puse la dispozitie de Serviciul Arhiva;

15.Efectueazi inregistrarile in evidenfa contabild a mijloacelor fixe de natura

terenurilor aflate in administrare si a taxelor incasate ca urmare a prestérii de servicii
cétre populatie;

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

17. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhjva a dosarelor finalizate si clasate
precum si a corespondentei aferente activitatij.

4. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT 2




relatiile cu alte persoane fizice si juridice in limitele de competentd stabilite de
conducerea institutiei;

2. Coordoneazi activitatea Serviciului Sisteme Informatice, Serviciului
Arhiva si Serviciul Urmirire Evidenta Imobiliara;

3. Asigurd si controleazi indeplinirea de citre serviciile din subordine a
sarcinilor si obligatiilor ce le revin;

4. fntocmeste propuneri vizdnd modul de imbunittire a activitétii serviciilor
din domeniul sdu de activitate;

5. Defineste responsabilititile pentru personalul din subordinea sa directa:

6. Réspunde de continua dezvoltare profesionals a subordonatilor sai directi,
realizeazd planul anual al perfectionarii acestora, asigurdndu-se de implementarea
acestuia;

7. Urmdreste rezolvarea in termen a sesizirilor cetdtenilor ce revin serviciilor
pe care le coordoneazi 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 instituiei, in domeniul siu de activitate,
in conditiile legii, Hotararilor C.G.M.B., Dispozitiilor Primarului General si ale
Directorului General al A.F.1. ;

10. Réspunde de organizarea activitati de arhivare, conform Legii
nr.16/1996 - republicati - Legea Arhivelor Nationale, Normativului privind
caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si
conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de arhiva,
Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorij $i detinétorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai
1996 5si Recomandarilor Tehnice privind recuperarea §i salvarea arhivei
inundate, etc.

11. Exercitd si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de
Directorul General al A.F.1. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in
vigoare.

Art.25. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului
General Adjunct 2 sunt urmitoarele :

4.1. SERVICIUL SISTEME INFORMATICE
Serviciul Sisteme Informatice este organizat in directa subordonare
Directorului General Adj
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Art.26. Serviciul Sisteme Informatice exercita urmatoarele atri%ﬁfii :

1. Creeazi, gestioneazi §1 actualizeazd baza de date privind fondul
imobiliar administrat;

2. Fumizeazi, citre departamentele din cadrul AFl., date despre
societdtile comerciale inregistrate la Registrul Comertului, din portalul web al
Registrului Comerfului;

3. Asigura infrastructura necesari operérii in Sistemul Electronic de
Achizitii Publice (SEAP) in sensul de a creea utilizatori, instala certificatele
necesare  accesdrii  sistemului, reinoirea certificatelor  la autoritatea de
supraveghere precum si de a oferi consultanti cu privire la modul de operare pe
site-ul SEAP pentru desfisurarea procesului de achizitie publica, in baza legislatiei
aplicabile si de a transmite in format electronic corespondenta cu Autoritatea
Nationald pentru Achizitii Publice;

4. Asigura zilnic inregistrarea in sistemul informatic a corespondentei
interne/externe primita din partea persoanelor fizice, juridice, mass-media, salariati,
structuri organizatorice ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale etc.,
privind aspecte ce tin de problematica activitétilor desfasurate de institutie;

5. Transmite petitiile inregistrate citre compartimentele de specialitate in
functie de obiecul acestora si in baza rezolutiei directorului general;

6. intocmeste borderouri si expediaza raspunsurile citre petenti prin
posti/e-mail;

7. Rispunde de intretinerea calculatoarelor personale, a serverelor si a
perifericelor (scaner, imprimante, dispozitive de stocare externi etc.) din dotarea
institufiei, de interventiile in cadrul blocajelor de soft apirute, de devirusarea
sistemelor de operare si a aplicatiilor;

8. Planificd inlocuirea componentelor hardware uzate, precum si
solicitdrile de necesar pentru consumabile; tine evidenta echipamentelor IT precum
si a licentelor pentru programele achizitionate si utilizate;

9. fntocmeste 0 evidentd centralizati a echipamentelor hardware
administrate precum si a programelor software instalate si utilizate, care va fi
completati i actualizats de cite ori aceasta sufers modificari.

10. Stabileste specificatiile tehnice pentru componentele hardware si a
sistemului de operare pentru serverele utilizate in cadrul institutiei (dimensionare
sistemului) a celorlalte echipamente IT precum si a copiatoarelor care vor fi
achizitionate in cadrul institutiei;

11. Instaleazi si implementeazi pe calculatoarele personale si serverele
institutiei sistemele de operare; elaboreazd proceduri de pastrare a datelor pe
suporturi, intervalul de timp la care se realizeaza back-up, manual sau automat
precum si depozitarea copiilor de siguranti
date obiecte si utilizatori din dom
i cadfi\acestuia(DNS, WINS, DHCP 48

-
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13. Gestioneazi infrastructura retelei e si modul de Interconectare
intre dispozitivele acesteia (configurare routere, switch-uri, cablaje etc.)

14. Asigurd procedura de semnare electronici a documentelor ce se
transmit cdtre institufii abilitate (ANAF, ANAP etc.) precum si procedura de
reinnoire periodica a certificatuluj calificat; trasmite $i descarca documente pe baza
certificatului calificat (declaratii fiscale, descircare extrase trezorerie etc.).

15. Actualizeaza de cite ori este nevoie sistemele de operare §i aplicatiile
utilizate (editare documente, foi de calcul, gestionare baze de date, aplicatii intranet
etc.) in cadrul institutiei;

16. Pastreaza legatura cu furnizorii de consumabile, componente hardware
st echipamente atit in procesul de achizitie precum si in perioada de valabilitate a
garantiei pentru acestea, pentru remedierea disfunctionalitatilor constatate.

17. Péastreazd legitura cu furnizorii de programe informatice pentru
dezvoltarea sau actualizarea acestora precum si pentru asigurarea serviciilor de
mentenanta ale acestora.

18. Asigura suport pentru personalul din cadrul AFI cu privire la utilizarea
echipamentelor IT §i a programelor informatice folosite.

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

20. Asiguri intrefinerea, in baza unui contract de prestari servicii de citre
un terf, a sistemului de supraveghere video, precumn si accesul la imaginile
prelucrate care sunt stocate pe dispozitivele dedicate, in conditiile prevederilor
legale in vigoare;

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

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

4.2. SERVICIUL ARHIVA

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

Art.27 - Serviciul Arhivd are ca obiect de activitate organizarea, ordonarea
si péstrarea tuturor documentelor intrate in depozitul de arhivd si indeplineste
urmatoarele atributii specifice, in conformitate cu Legea nr.16/1996-Republicati

, ativul privind caracteristicile tehnico-functiens
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administrarea creatorilor publici si privati de arhiva, tructiunilor privind
activitatea de arhivi la creatorii si detindtorii de documente, aprobate de conducerea
Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996 precum si a
Recomandirilor Tehnice privind recuperarea si salvarea arhivei inundate, etc :

1. initierea si organizarea activitafii de intocmire a nomenclatorului dosarelor

2. verificarea si preluarea dosarelor constituite de compartimente, pe bazi de
inventare;

3. convocarea comisiei de selecfionare In vederea analizirii dosarelor cu
termene de pastrare expirate si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

4.intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre
Arhivele Nationale;

5.asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

6. cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberirii copiilor si
certificatelor solicitate de cetateni pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate
cu legile in vigoare;

7. punerea la dispozilie, pe bazi de semnaturd, §i tinerea evidentei
documentelor imprumutate compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a
integritatii documentelor imprumutate; reintegrarea la fond dupi restituirea acestora;

8. pentru personalul angajat al societatilor comerciale (foste ICRAL-uri) a
caror arhivdi de personal si financiar a fost preluatd de Administratia Fondului
Imobiliar, va pune la dispozitia Biroului Urmarire Rate si Taxe de Concesiune
datele solicitate in vederea eliberirii adeverintelor referitoare la drepturile salariale
iar Biroului Resurse Umane va pune la dispozitie documentele in baza cirora se
pot intocmi si elibera adeverinte prin care si ateste activitatea desfasuratd in
locurile de munci incadrate in grupele I si/sau a II-a de munca;

9. comunicarea riaspunsurilor citre petenti in termen legal;

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

11. punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor
solicitate cu prilejul efectusrii actiunii de control privind situatia arhivelor de Ia
creatori;

12. pregitirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predirii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale

13. asigura respectarea normelor de protectie a muncii §i PSI pentru depozitul
de arhiva pe care il gestioneazi;

14.asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu $i
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta ;

15. exercitd si alte -ats
conducerea A.F.l in g&dr(l l%ah
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4.3. SERVICIUL URMARIRE EVIDENTA IMOBILIARA

Serviciul Urmérire Evidentd Imobiliara este organizat in  directa
subordonare a Directorului General Adjunct 2 .
Art.28 - Serviciul Urmarire Evidents Imobiliara exercita urmétoarele atributii :

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

2. Comunica 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 societitilor comerciale,
aflate in procedurd de preluare (fostele ICRAL-uri), conform evidentelor altor
servicii din cadrul A.F.1;

3. Actualizeazi bazele de date privind fondul imobiliar administrat cu
Dispozitiile emise de Primarul General in baza Legii nr. 10/2001 si a sentintelor
judecitoresti si cu protocoalele de predare-primire intocmite de Serviciul Urmarire
Evidentd imobiliari din cadrul A.F.L;

4. Urmireste si evidentiaza evolutia situatiilor juridice ale fondului imobiliar
(transformiri pe care le suport3 imobilele din punct de vedere juridic);

5. Reactualizeazi valorile despagubirilor incasate la trecerea in proprietatea
statului a imobilelor ca urmare a restituirii acestora in conformitate cu Dispozitiile
Primarului General, emise in baza Legii nr.10/2001 sau in baza unor sentinte
civile si intocmirea corespondentei aferente;

6. Intocmeste si 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 pistrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal in
conformitate cu Legea 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare:

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

9. Réspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si

clasate precum si a corespondentei aferente activitatii;

S. ATRIBUTIL J-DIR ORULUI GENERAL ADJUNCT
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Art29 - Directorul GENERAL ADJUNCT
Fondului Imobiliar are urmitoarele atributii; raspumderi si competente:

1. Conduce activitatea serviciilor din subordine, reprezinti institutia in
relatiile cu alte persoane fizice i juridice in limitele de competenta stabilite de
conducerea institufiei;

2. Coordoneazi activitatea Serviciului Achizitii Publice, Serviciului Tehnic
si Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii;

3. Controleaza si raspunde de activitatea de comenzi §i de receptie pentru
lucréri de intretinere si reparatii;

4. Urmdreste si rispunde de asigurarea verificirii stirii tehnice a cladirilor,
stabilirea prioritatilor reparatiilor si executarea lucririlor in termen si de calitate;

5. Controleazd si rispunde de activitatea privind eliberarea avizelor si
acordurilor, precum si constatarea lucririlor de investitii executate de beneficiarii
spatiilor cu alti destinatie decat cea de locuinta;

6. Asigurd si controleazi indeplinirea de catre serviciile din subordine a
sarcinilor si obligatiilor ce le revin;

7. intocmegte propuneri vizind modul de imbunatatire a activititii serviciilor
din domeniul siu de activitate;

8. Defineste responsabilitatile pentru personalul din subordinea sa directs;

9. Raspunde de continua dezvoltare profesionala a subordonatilor sii directi,
realizeazd planul anual al perfectiondrii acestora, asigurindu-se de implementarea
acestuia;

10. Urméreste rezolvarea in termen a sesizirilor cetétenilor ce revin serviciilor
pe care le coordoneaza cu respectarea prevederilor legale;

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

12. Dispune miasuri privind activitatea institutiei, in domeniul siu de
activitate, in conditiile legii, Hotararilor C.G.M.B,, Dispozitiilor Primarului General
si ale Directorului General a]l AF.l. ;

13. Asigurd monitorizarea tuturor contractelor de achizitii publice incheiate de
institutie, precum si monitorizarea procedurilor de achizitie publica organizate.

14. 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 legii.

15. Asigurd, controleazi si raspunde de respectarea dispozitiilor legale de
prevenire si stingerea incendiilor, de pazd si protectia cladirilor si bunurilor ce
apartin institutiei precum si a normelor obligatorii in materia securitatii i sinatatii
in munci.
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16. Exercitd si alte atributii in domeniul %as activitate dispuse de
Directorul General al A.F.I. in cadrul legal sau care decurg din actele normative in
vigoare.

3.1.SERVICIUL ACHIZITI PUBLICE

Serviciul Achizitii  Publice este organizat in directa subordonare a
Directorului General Adjunct 3.

Art.30 - Serviciul Achizitii Publice exerciti urmatoarele atributii :

1. Coordoneaza activitatea de achizitii servicii » lucrari , furnizare de produse, in
conditiile legii, in baza necesitatilor primite de la compartimentele de
specialitate din cadrul AFI;

Participa la intocmirea bugetului anual al institutiei;

Intocmeste Programul Anual al Achizitiilor Publice (PAAP), asigura

modificarea acestuia in cazul in care este necesar, monitorizarea si

indeplinirea PAAP;

4. Intocmeste si supune aprobarii propuneri de regulamente interne cu privire la
realizarea achizitiilor, conform legislatiei in vigoare.

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 institutie;

6. Intocmeste si asigura formalitatile de publicitate/comunicare pentru
procedurile de achizitii organizate atat cu ofertantii participanti pentru
clarificari, comunicari , contestatii » €at 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 dosarul achizitiei la procedurile desfasurate,
asigurdnd confidentialitatea tuturor datelor;

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

11.Intocmeste baza de date anuala cu privire achizitiile efectuate si furnizori

12.Transmite catre institutiile abilitate situatia procedurilor de achizitie finalizate,

conform legislatici-irryj
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14.Intocmeste notele si documentele necesare pentry ararea  achizititlor
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 fi 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
de activitate in vederea armonizarii acestora cu legislatia in vigoare.

19.Exercitd §i alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de catre
conducerea institutiei in cadrul legal sau care decurg din actele normative in
vigoare.

20. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhijva a dosarelor finalizate si clasate
precum si a corespondentei aferente activitatii.

5.2, SERVICIUL TEHNIC

Serviciul Tehnic este organizat in directa subordonare a Directorului General
Adjunct 3.

Art.31. - Serviciul Tehnic exercitd urmitoarele atributii :

1. intocmeste documentatia pentru obtinerea autorizatiei de construire/
demolare pentru lucriri de interventii la cladirile din zonele protejate sau incluse
in lista monumentelor istorice, inclusiv obtinerea acordurilor/avizelor de la
furnizorii de utilitati/institutii publice, acordurilor specifice emise de autoritatile
publice locale, etc.;

2. Acorda sprijin §i asistenta atét expertilor tehnici atestati (selectionati prin
proceduri de achizitie publicd) pentru efectuarea expertizelor tehnice in baza
cdrora se emit autorizatiile de construire, cat $i proiectantilor care elaboreazi
proiectele tehnice;

3. Comunica citre serviciile interne de specialitate documentele finale ale
activitatilor de mai sus.

4. .In functie de solutiile impuse prin rapoartele de expertiza tehnicd propune
modalititile pentru repunerea in circuitul locativ al imobilelor incluse in lista
’imobilelor insalubre” |, ale spatiilor dezafectate/ vandalizate/succesiuni vacante,
elc, recomandi s§i urmireste aducerea la indeplinire a acestora prin
compartimentele de specialitate ale institutiei. In cazul necesititii consolidarii
imobilului se va sesiza cu operativitate Admipistratia Municipald pentru
Consolidarea Cladirilg U RisY Sgismi
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urmeaza sa fie emise;

6. 6.Elibereaza acorduri de principiu pentru:

7. Obtinerea certificatului de urbanism/ autorizatiei de construire de citre
persoane particulare sau societd{i comerciale pentru diferite lucriri de constructii si
instalatii;

8. Efectuarea de lucrari de amenajare, modernizare in locuinte si spatii

comerciale;

9. brangéri-debrangari si separari pentru instalatii de gaze, apd, canalizare,
electrice la imobilele cu cota proprietate de stat;

10.Verifica cantitifile de lucriri de constructii si instalatii privind modernizarea
si amenajarea in spafiile cu alti destinatie detinute in baza contractelor de
inchiriere sau a fiselor de calcul, dup3 care intocmeste notele de constatare
privind investitiile;

I1.Raspunde la solicitarile/procesele verbale de control emise de citre
Inspectoratul de Stat in Constructii — D.R.C. Bucuresti — Ilfov pentru imobile
avariate, ludnd masurile necesare pentru punerea in aplicare a solicitirilor din
procesele verbale de control, eventual intocmeste referate citre Serviciul
Achizitii Publice prin care soliciti achizitionarea de proiecte tehnice pentru
punerea in siguranti a imobilelor, de expertize tehnice ale structurii
imobilelor avariate, etc. In acest context, dupa executarea lucririlor de punere
in sigurantd a imobilelor vor lua masuri pentru urmérirea comportirii in
exploatare a imobilelor, prin personal atestat (selectionati prin proceduri de
achizitie publici);

12.Dupé finalizarea executiei lucrarilor de interventii, intrefinere, refacere,
modernizare §i urmirirea comportirii in exploatare a imobilelor, se va
completa capitolul D. al cértii Tehnice a Constructiei (in baza documentelor
comunicate de catre Serviciul Lucrari Reparatii), respectiv documentatia
privind urmdrirea comportdrii in exploatare si interventiile in timp,
documentatie ce va fi inaintati Serviciului Arhiva. Totodats, se vor regulariza
taxele pentru autorizatia de construire;

13.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;

14.Intocmeste relevee pentru constatarea suprafetelor pentru locuinte sau spatii
cu alta destinafie decat aceea de locuintd, la solicitarea compartimentelor
interne de specialitate, in prezenta unui reprezentant al acestora;

15.Deruleazi activitatea de intocmire si evidentd a contractelor de lucriri si de
prestari servicii (urmare a procedurilor de achizitie publicd) pentru lucrérile
de renovare majori, de nservare din patrimoniul A.F.1., reparatii cure
punere in sigur Pada

e
o

A

'{/ i *-.___,—-"/

\’za’ 4 Crgeh
SRR

v
T



functionalitatii imobilelor, remedsi identelor, | RStruUcCtii si
instalatii, la imobilele din administrarea institutiei, contracte ce vor fi
inaintate Serviciului Achizitii Publice.

16.Verificd si deconteazid cota parte pentru expertizele tehnice, proiectele
tehnice, taxele pentru autorizare citre Asociatiile de Proprietari care au
initiativa consolidérii/reabilitarii etc. cladirilor in care A.F.I administreazi
spatii de locuit sau cu alt destinatie decat aceea de locuinta.

17.Verificd pe teren, precum si la arhivele unor institutii/servicii de interes local
al municipiului Bucuresti, Societiti Comerciale (foste 1.C.R.A.L.-uri),
D.LT.L. a sectoarelor, Administratia Strizilor, alte institutii etc., situatia unor
imobile;

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

19. Intocmeste periodic lista imobilelor aflate in administrare, propuse pentru
efectuarea lucririlor de reparatii curente, punere in siguranti pini la
consolidare, renovari majore, demolari si pentru prestdri de servicii (
salubriziri, lucrari de reparatii sau inlocuiri sobe, toaletari/defrisari arbori,
grilaje si imprejmuiri, reparatii ascensoare si altele).

20.Verifici situatia juridica i starea tehnici a imobilelor propuse de societitile
comerciale (foste ICRAL-uri) sau oficiile de administrare pentru a fi incluse
in lista imobilelor insalubre si le transmite factorilor de decizie din PMB in
vederea stabilirii masurilor de interventie, serviciilor de specialitate din cadrul
AFl, In vederea comandirii unei expertize tehnice, cu propunerile ce se
impun.

21.Verifica in teren sesizarile cetatenilor referitoare la repararea fondului locativ
din administrare, stabileste necesarului lucririlor de reparatii pentru
asigurarea functionalitatii imobilelor , asa cum au fost solicitate de locatari
sau de asociatiile de proprietari particulari /locatari in cazul imobilelor
proprietate de stat sau mixte majoritar proprietate de stat, propunand
conducerii in termen masuri de solutionare a acestora.

22.Verifica in teren §i propune spre aprobarea conducerii necesarul de lucriri si
cota parte ce se suporti de citre AFI in calitate de administrator in cazul
imobilelor mixte majoritar particulare la care lucririle de reparatii se executi
din inifiativa asociatiilor de proprietari prin diverse firme de specialitate.

23.1n cazul imobilelor mixte, majoritar proprietate de stat se notifica in prealabil
coproprietarii pentru participarea acestora cu coti parte, la realizarea
lucrdrilor de intretinere si reparatii.

24.Stabileste §i comunica coproprietarilor, cotele parti ce le revin, in vederea
achitérii lor,

25.intocme$te in teren
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26.fntocme$te caietele de sarcini si antemasuritori gafftitafl estimative de
lucrdri, pentru imobilele care sunt propuse pénts
Serviciului de Achizitii Publice.

27.Intocmeste referate de necesitate cu cantitdfile estimative necesare pentru
contractarea de diferite servicii si lucrari,

28.Urmireste rezolvarea in termen a solicitirilor cetdtenilor (chiriasi) cu privire
la repararea fondului locativ.

29.Sesizeazi cu operativitate Direciile 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.

30.Intreprinde conform legislatiei in vigoare masuri cu privire la intretinerea
fondului locativ pani la repartizare;

31.Participa la comisii de receptie privind preluarea unui imobil;

32. Verificd si 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 statul are cotd minoritara.

33.Verifica 5i deconteazi catre asociatiile de locatari sau proprietari cheltuielile
de intretinere pentru locuintele si SAD-urile libere conform procedurii AFI.

34.Organizeaza §i raspunde de urmirirea lucririlor de reparatii curente , punere
in siguranta pana la consolidare, reintroducere in circuitul locatjv , demolari si
de prestari de servicii la imobile cuprinse in “Lista de immobile” cu
respectarea devizelor oferta, expertizelor tehnice, proiectelor tehnice , a
Normelor de deviz de specialitate precum si a Normativelor de constructii si a
celor de servicii functie de natura lor, in limita valorilor legale si a
contractelor incheiate conform legislatiei in vigoare.

35.Verificd  cantitativ si calitativ in vederea decontdrii, lucrarile de reparatii
curente, punere in siguranta pana la consolidare , reintroducere imobile in
circuitul locativ si prestari de servicii, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare, conform situatiilor de plata si facturilor prezentate de executant;

36.0rganizeaza, participd si receptioneaza lucrarile si serviciile executate,
urmareste remedierea de catre constructor a  deficientelor semnalate in
termenele propuse.

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

38.Tine evidenta lucrarilor si serviciilor executate si receptionate;

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

40. Pentru lucrarile si serviciile executate urmareste indeplinirea conditiilor
impuse referitoare la perioadele de garantie .
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42.fntocme§te si transmite rispunsuri la solicitarile later/in  scris de
persoane fizice sau juridice, conform prevederilor legale;

43.Exercita si alte atributii in domeniul siu de activitate, dispuse de conducerea

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

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

3.3 . SERVICIUL ADMINISTRATIV SI SECURITATEA MUNCI

Serviciul ~Administrativ si Securitatea Muncii este organizat in directa
subordonare a Directorului General Adjunct 3.

Art.32. - Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii exerciti urmitoarele
atributii :

1. Organizeazi si raspunde de derularea eficienta a activitatii administrative
si buna functionalitate a imobilelor aflate in administrarea directd a institutiei;

2. Rispunde, controleazi §i ia masuri de respectare a normelor de aparare
impotriva incendiilor, conform prevederilor legale in vigoare; rispunde de dotarea
cu aparatura §i echipamente specifice, conform Planului de prevenire §i stingere a
incendiilor;

3. Asigurda  activitatea de dactilografiere a  contractelor de vanzare-
cumparare din cadrul serviciului Vanziri Evaluiri Cadastru Concesionari cit sia
lucrarilor
solicitate de alte servicii

4. Asigura curafenia si igienizarea spatiilor in care isi desfagoard activitatea
salariatii institutiei;

5. Colaboreaza cu prestatorul de servicii de pazd cu privire la modul de
executare a serviciilor de pazi;

6. Raspunde de intocmirea planului de paza si protectie a cladirilor, spatiilor
cu destinatia de depozitare si bunurilor ce apartin institufiei, contra efractiei ;

7. Raspunde de certificarea exactittii si realitatii prestatiilor efectuate de tertj,
abonamente §i alte cheltuieli administrativ-gospodaresti;

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

9.. Raspunde de gospodarirea rationali a energiei, apei, combustibililor;

10. Asigura aprovizionarea cu materiale, consumabile, aparatelor fax, cele de
telefonie, magini de calcul, precum §i pentru autoturismele din dotare;

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

12. Asigurd si controleazi aplicarea cu strictete
domeniul securititii si sanj ﬁ’il%].qn/l:
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13. Asigurd masurile necesare pentru ccidentelor de munca

si imbolnavirilor profesionale si urmireste obtindrea auforizatiilor de functionare;

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

15. Asigura si raspunde de efectuarea instructajelor de securitate si sinatate in
muncd pentru noi angajati si pentru salariatii A.F.L;

16. Verifica efectuarea lunard, trimestriali si anuala a instructajului periodic
de securitate §i sinatate in muncd, precum si a instructajului la locul de munci si
intocmeste rapoarte cu cele constatate;

17. Participd, prin reprezentant, la cercetarea accidentelor de munci in care
sunt implicati salariati ai A.F.1. si informeaza conducerea institutiei;

18. Tine legétura cu Inspectoratul Teritorial de Muncd in legaturd cu
activitatile din cadrul A.F.I. pe linie de securitate §i sanitate in munci;

19. Colaboreazi cu medicul/serviciul medical de medicina muncii la
identificarea §i evaluarea factorilor de risc si la fundamentarea programului de
masuri de securitatea gi sinitatea muncii;

20 Asigurd securitatea locatiilor prin inlocuirea incuietorilor si sigilarea
acestora;

21. intocmeste s transmite rispunsuri la solicitarile formulate in scris de
persoane fizice sau juridice, conform prevederilor legale, in domeniul de activitate
al serviciului;

22 Participa efectiv la punerea in executare a D.P.G. privind demolarea
constructiilor ilegale si eliberarea spatiilor ocupate abuziv.

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

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

25.Colaboreaza cu toate Oficiile privind procedura de preluare si predare a
apartamentelor intrate in administrarea A.F.1. ca succesiuni vacante si semneaza ca
reprezentant A.F.l. in comisia desemnati Ia nivelul PMB.

26.Identifica starea tehnica a imobilelor intrate in administrarea AFI si
comunicd compartimentelor din cadrul Administratiei Fondului Imobiliar ce masuri
trebuie luate pentru punerea in functiune a acestora.
27. Centralizeazd informatiile de la toate serviciile/Oficiile cu privire la
evacudrile ce urmeaza a fi efectuate din spatiile aflate in administrarea institutiei;
28. Participa la procedura de evacuare alaturi de reprezentantul oficiului
impreuna cu reprezentantii Politiei Locale a Municipiului Bucuresti, urmand a

spatii adecvate depoZifarii;
29. Semneaza ocrélﬂy\e;j

A, N N

‘Ql .ff' e
=2, HE W)

Xoannes




30. Preia bunurile si asigura transportul ace pana la locul de
depozitare;

31. Asigura inventarul si depozitarea in conditii normale a bunurilor si preda
bunurile la solicitarea celor in drept;

32. Exerciti 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.,

33. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finaljzate s clasate

precum si a corespondentei aferente activitatii;

CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE

Art.33 - Atributii comune tuturor  conducitorilor compartimentelor
organizatorice din structura Administratiei Fondului Imobiliar :

1. Primeste, inregistreazi, analizeaza si solutioneazi sesizdrile, petitiile si
reclamatiile, respectiv orice fel de corespondentd repartizate compartimentului,
inclusiv cererile inregistrate in baza Legii nr.544/2001 (informtii de interes public)
in termenul previzut de legislatia in vigoare;

2. Transmite rdspunsurile Ia petitiile inregistrate prin registratura AFI, in
vederea eliberirii acestora citre petenti ;

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

4. Raspunde de aplicarea misurilor de tehnica securitatii muncii si PSI  in
vederea evitarii accidentelor de munci sau altor evenimente;

5. Raspunde de intocmirea de propuneri privind evaluarea performantelor
profesionale, de avansare, premiere, programiéri ale concediilor de odihna,
schimbdri ale locului de muncd, sanctiuni disciplinare pentru personalul din
subordine;

6. Fac propuneri privind bugetul compartimentului, la solicitarea Directorului
general adjunct cu atributii economice;

7. Raspunde de aplicarea prevederilor Codului de conduiti a personalului
contractual din subordine;

8. Monitorizeazd aparitia unor noi prevederi legale sau de reglementare
specifice domeniului de activitate, le analizeaz3, propune masuri in vederea aplicarii
acestora, instruieste personalul si urmireste aplicarea lor in activitatea
compartimentului ;
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9. Intocmeste situatii statistice, analize, r.
de activitate ale compartimentului;

10. Intocmeste anual raportul de activitate al compartimentului i il inainteaz
conducerit;

11. R3spunde de arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului si
centralizata la nivelul institutiei ;

12. Colecteaza, stocheaza, prelucreaza date cu caracter personal si rispunde de
pastrarea confidentialitatii in conformitate cu prevederile Legii nr.677/2001, cu
modificérile si completirile ulterioare;

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

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

15. Raspunde de cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului de
Organizare si Functionare si Regulamentului Intern pentru personalui  din
subordine;

16. Indeplineste orice alte atributii cu caracter specific ce decurg din actele
normative in vigoare, din Hotirdri 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.34. Litigiile de orice fel in care Administratia Fondului Imobiliar este
parte sunt de competenta instantelor judecitoresti, conform legii.

Art35. Activitatea de control intern managerial al institutiei va fi asigurata
de comisia de control intern/managerial numia prin Decizie a Directorului General
al institutiei, care indeplineste urmatoarele atributii:

a) coopereazi cu compartimentele din cadrul institutiei in vederea creirii unui
sistem integrat de control intern managerial;

b) supune aprobirii conducitorului A.F.I. programul de dezvoltare a sistemului
de control intern/managerial al institutiei;

c) urmdreste si monitorizeazi realizarea obiectivelor generale ale institutiei;

d) evalueazi si avizeazi procedurile operationale elaborate in cadrul institutiei;

e) prezintd conducitorului institutiei informdri referitoare la progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern/ managerial la
actiunile de monitorizare, coordonare $i iIndrumare metodologica intreprinse;

Art.36. Personalul din compartimentele structurii organizatorice a institutiei
este obligat si cunoascd §i si aplice prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionar, ale Regulamentului Intern si ale fisei postului pe care il
ocupa.

Art.37. Dispozitiile Regulamentului de Organizare siyFunctionare alig
vor fi aduse la cunogtint# iptrepy
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Art.38. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament §i a atributiilor
cuprinse in figa postului, atrage raspunderea disciplinara a salariatului.

Art.39. Tofi angajajii Administratiei Fondului Imobiliar rispund de
cunoagterea §i aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.40. Toate compartimentele institutiei sunt obligate s& puni la dispozitia
celorlalte compartimente din structura organizatorici a institutiei informatiile si/sau
documentele necesare indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul Regulament.

Art.41. Toate compartimentele Administratiei Fondului Imobiliar au obligatia
de a colabora in vederea realizarii atributiilor prevazute in prezentul regulament.

Art.42. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu
reglementérile legale in vigoare si se modifica si completeazi ori de cite ori
intervin modificari in structura organizatorica a Administratie; Fondului Imobiliar,
aprobata prin hotardre a C.G.M.B., sau modificiri si completdri ale legislatiei
aplicabile, ulterioare aprobirii acestuia.
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