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CONFORM
CU ORIGINALUL|

ANEXA nr. 2 1a HCGMB nr&!/o%/é

STAT DE FUNCTII

AL ADMINISTRATIEI FONDULUI IMOBILIAR

Ne. Vv Grad/treap |Clasa de Anexa la Legea —cadru]
ot COMPARTIMENTUL Nivel ta salariza| Numir b2 2010
Poz. Functia Studii| profesional re posturi stabileste salariul de
(a) minima R

; 2 3 4 5 6 7 ]
I, CONDUCERE

I |DIRECTOR GENERAL S i1 80 I Anexa | Capdl A pet. [y

2 |DIRECTOR (TEHNIC) S 1] 78 | Anexal Cap. Il A pot

3 [IIRECTOR (ECONOMIC) S Il 78 1 Anexa ) CapJl A pet |
iI. BIROUL RESURSE UMANE

4 |SEF BIROU ] 72 | Anexa l Cap. il A put |

5 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S 1 38 1 Anexa | Cap.ll A por ! h

6 |REFERENT M 1A 2] ] Anexa L Capdl A pa I h

7 [REFERENT M 1A 21 1 Anexa ] Cap.ll A puar | b

III. SERVICIUL JURIDIC LEGISLATIE CONTENCIOS

8 [SEF SERVICIU S I 74 I Anexa ] Cap Il A pet i o
9 |CONSILIER JURIDIC $ | 38 I Anexa b Cap.[) A pet | b
10 |CONSILIER JURIDIC S I 38 | Anexa | Cap.ll A pet ] b
11 JCONSILIER JURIDIC ) 1 38 ! Anexz § Cap.ll A pet )b
12 |CONSILIER JURIDIC S ] 38 I Anexa ] Cap.ll A puetla
13 |CONSILIER JURIDIC S I 38 I Anexa | Cap.dl A pal b
14 [CONSILIER JURIDIC S | 38 1 Anexa @ Cap.dl A pet b
15 |CONSILIER JURIDIC S ! 38 1 Anexa I Cap.dl A pet 1
16 |CONSILIER JURIDIC S I 38 ! Anexa | Cap.Il A pet.l.b
17 |CONSILIER JURIDIC S I 38 | Ancxal Capt A pet.lb
18 |CONSILIER JURIDIC ) I 38 I Anexal Cap.dl A pet
19 [CONSILIER JURIDIC S | 38 | Anexa | Capl) A pet 1 b
30 |CONSILIER JURIDIC S I 38 ] Anexa ] Cap.il A petlh
2] |CONSILIER JURIDIC S il 33 I Anexa | Cap.l1 A pet) b
22 [CONSILIER JURIDIC S 1l 33 I Anexa ) Cap.dl A pet L b
23 |CONSILIER JURIBIC 5 ]! 33 1 Anexa [ Cap.Il A per b
24 |eeoNSITIBR JURIDA] 5 I 33 1 Anexa 1 Cap.Il A pett b
CONSILIERJURYDIE S I 33 | Anexa | Cap.li A pet ) s

" 26 [rRevErent] / / M IA 2] 1 Anexa | Cap.l A perl b

[/
IV. SERVICIUL/ FOND LOCATIV SI EVIDENTA IMOBILIARA

27 |SEF SERVﬁIU? S 1] 74 I Anexa I Cap.dl A pet | o
28 [INSPECT@R df SPECIALITATE S A I 38 ] Anexa ) Cap.l A petd b
2% {INSPECT{JR gk SPECIALITATE S/ l 38 | Anexa [ Cap.ll A pai | b
30 [INSPECTPOR fe SPECIALITATE ASKS 33 ] ] Cap Il A pet ]l h
31 |REFERINT / . Mf [© A 21 I 1A petd



~ Grad/treap|Clasa de Anexa la Legea -cadru
cri| ~COMPARTIMENTUL  |Nivell ta  fsalariza| Numar rrr 2842010
Pos. Functia Studii| profesional | re posturi stabileste salariul de
{a) minima baza
1 2 3 4 5 6 7
32 |REFERENT M 1A 21 | Anexal Cap Il A pet b
33 |REFERENT M 1A 21 | Anexa | Cap.ll A pe [
34 |REFERENT M I 13 | Anexa ] Cap.ll A pet b

CONFORM
CU ORIGINALUL

V. SERVICIUL VANZARI EVALUARI CADASTRU CONCESIONARI

35 |SEF SERVICIU S Il 74 1 Anexa ) Cap.ll A petl.u
36 [INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 48 1 Anexal Cap 1l A pet 1D
37 [INSPECTOR de SPECIALITATE S 1 38 I Ancxal Cap.1l A pet 1b
38 |INSPECTOR de SPECIALITATE S I 38 1 Anexal CapJl A pei b
39 [INSPECTOR de SPECIALITATE S I 38 I Anexa ) Cap.ll A pct.1 b
40 [INSPECTOR de SPECIALITATE S Debutnt 24 I Anexa | Cap i1 A pet 1b
41 |REFERENT M 1A 21 I Anexa | Cap.il A put 1b
42 |REFERENT M 1A 21 ] Anexa [ Cap !l A pet 1.b
43 |REFERENT M 1A 21 1 Ancxa [ Cap. il A ptt b
Py | ...--""'f
ICIUL TEHNIC AMPLASAMENTE, EVALUARI ]
44 |SEF SERVICIU S 1 74 I Anexa I Cap.Il A pet.la
45 [INSPECTOR de SPECIALITATE S IA 48 ] Anexa | Cap.Il A pel b
" 46" [INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 48 1 Anexal Cap. 1 A pet 1b
47- FINSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 48 ] Anexal Cap.ll A petdb |
48, [INSPECTOR de SPECIALITATE S li 33 ] Anexa ]l CapJ1 A pet1h |
49~ [SUBINGINER SSD I 26 1 Anexa ] Cap.ll A pei b b
.50:/|REFERENT M 1A 2| ] Anexal Capl A petth |
VILSERVICIUL COMENZ]I REPARATII
51 [SEF SERVICIU S 11 74 ! Anexa l Cop.it A pu i
52 {INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 48 I Anexa | Cap.ILA potl b
53 [INSPECTOR de SPECIALITATE S IA 48 i Anexal Cap.IT A pet. Ib
54 [INSPECTOR de SPECIALITATE S I 38 ] Ancxa [ Cap.I1 A pet )b
35 JINSPECTOR de SPECIALITATE S I 38 l Anexal Cap. Il A petl.b
56 [INSPECTOR de SPECIALITATE S 1 38 1 Anexa | Cap.11 A pet.1.b
57 |SUBINGINER SSD 1A 37 1 Anexal Cap.Il A pei.l.h
58 |REFERENT M 1A 21 1 Anexa l Cap.1] A petlb
VIII. BIROUL URMARIRE LUCRARI RECEPTII
59 |SEF BIROU S 1t 72 I Anexa 1 Cap.Jl A pet.l.u
60 [INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 48 I Anexa | Cap Il A pet 1 1y
61 [INSPECTOR de SPECIALITATE S ] 38 I Anexa | Cap.Il A pet 1D
62 |REFERENT M 1A 21 [ Anexa [ Cap.Il A pet | b
1X.S L ARHIVA
63ASEF SERVICY /[ S 1] 74 ] Anexa | Cap.1] A poi 1
A4 |INSPECTOR di SPEQIALITATE S A 48 ] Anexal Cap.t A pel b
65 |REFERENT } /[ M 1A 2 | Anexal Cap.Jl A petl b
66 |REFERENT J/ [/ M IA 21 [ Anexa | Capil A pet] b
67 |ARHIVAR / / M / 13 I Anexa | Cap.Il A pet | b
[ /
X, SERVIC%L FINANCIAR CONTABILITATE CFP
68 |SEF SERVICI .S I/ 74 I Anexa ] Cap.ll A pet.]
69 |INSPEZTOR e SPECIALITATE S [/ 1 38 ] /’/"(ﬁﬁﬁlxg\l Cap.H A pet 1 b
of ! Yy



. Grad/treap|Clasa de Anexa la Legea -cadru |
c:{. COMPARTIMENTUL | Nivel| @ [salarizal Numar 2842010
Poz. Functia Studii| profesional re posturi bl
g (a) minima baza
1 2 3 4 5 6 7 ]
70 [INSPECTOR de SPECIALITATE ) I 38 1 Anexa ] Cap.Il A pet.i.b
=4[] 71 [INSPECTOR de SPECIALITATE ) [ 38 ] Anexal Cap.l A pet.l b
- 72 |[INSPECTOR de SPECIALITATE S | 38 l Anexal Cap.Jl A pet.1.b
= :t’ 73 [INSPECTOR dec SPECIALITATE S 1 33 ] Anexa | Cap.Il A pet )b
o P 74 {INSPECTOR de SPECIALITATE S 1l 33 | Anexa l Cap.dl A peltb
E 6 75 |INSPECTOR de SPECIALITATE S Debutant 24 | Ancxal Cap.il A pell.b
=z E 76 REITERENT M 1A 21 1 Anexa l Cap.Il A perlb
'e) o 77 JREFERENT M 1A 2] ] Anexa | Cap.ll A pet.l b
O || 718 [cAsiER M 13 I Anexa ] Cap.l 1D lith
8 “ 79 |CASIER M 13 ! Ancxa | Cap.1i D liLh
——t CASIER M 13 ! Ancxa | Cap.ll D lith
j CASIER — M 13 1 Anexa | Cap 1 D linh
TASIER M 13 1 Anexa | Cap.I1 1 livb
—
% ] /I 1X1 BIROUL URMARIRE RATE 81 TAXE DE CONCESIUNE
o .53 |SEF BIROQU S 1 72 1 Anexal Cap Il A perl
\__‘_5__;,;,} "84 |INSPECTOR de SPECIALITATE S I 38 1 Anexa | Cap.)l A pet | b
85 |REFERENT M 1A 21 1 Anexal Cap.ll A et l_a___+
86 [REFERENT M 1A 21 I Anexa [ Cap.dl A potlb
87 |REFERENT M A 21 1 Anexal Capdl A potlh
88 |REFERENT M IA 21 1 Anexal Cap.ll Apalh |
I1. BIROUL URMARIRE CONTRACTE DE INCHIRIERE SI CREANTE
89 |SEF BIROU S 1 72 I Anexal Cap.ll A pala
90 |INSPECTOR de SPECIALITATE S i 38 1 Anexal Cap.ll A per ) b
91 |INSPECTOR de SPECIALITATE S | 38 ] Anexal Cap.ll A pellh
92 |INSPECTOR de SPECIALITATE ) | 38 ] Anexal Cap.dl A pet.l b
93 JINSPECTOR de SPECIALITATE 5 l 38 ] Ancxal Capdl A pctl.b
94 |INSPECTOR de SPECIALITATE S Il 33 ] Anexa [ CapJl A pot b
95 |REFERENT M A 21 1 Anexal Cap.Il A par 1l
96 [REFERENT M IA 21 1 Anexal Cap Il A petih
97 |REFERENT M 1A 21 | Anexal Cap.Il A petlb
98 |REFERENT M IA 21 I Anexal Capdl A parth
99 |REFERENT M IA 21 | Anexal CapJl A pet b
100 |REFERENT = M 1A 21 ] Anexal Cap.dt A peid b
101 |REEERENT /] M IA 21 1 Anexal Cap.Il A petl b
1AREFERENY, /[ M IA 21 I Anexa [ Cap 1l A pet. 1k
A3 [REFERENT], / / M 1A 21 I Anexa | Cap.J1 A pet 1.0
104 |REFERENT|/ 7/ M A / 21 i Anexal Cap Il A pevt b
/ /
XIIL SERV%‘&/M’H_CE / . 6
105 |SEF SERVACIU S /1l 74 1 Anexal Cap.di A pet]a
106 |INSPECYDR de SPECIALITATE S /1A 48 ] Anexa ] Cap.Il A petl b
107 [INSPEQYOR de YPECIALITATE S | / IA 48 1 Anexa l Cap.l A pet | b
108 |INSPEfJTOR de SPECIALITATE S, ] f-1A 48 ] Anexa I Cap.ll A perlh
109 JINSPHLTOR df SPECIALAVATE S /Y ok 38 ] :




CONFORM
CU ORIGINALUL

. Grad/treap|Clasa de Anexa la Legea -cadru
C:I.. COMPARTIMENTUL Nivel ta salariza| Numir = “;f‘?‘gﬂﬂﬂ =
Poz. Functia Studii | profesional o posturi stabileste salariul de
{a) minima B
1 2 3 4 5 6 7
110 |REFERENT M 1A 21 1 Anexa ! Cap Il A peiih
XIV. SERVICIUL SISTEME INFORMATICE SI SERVICE
111 |SEF SERVICIU S T 74 ] Ancxa | Cap.ll A pel |
112 [INSPECTOR de SPECIALITATE ) IA 48 ! Anexa [ Cap.Jl A pet.) b
113 |INSPECTOR de SPECIALITATE S 1A 48 | Anexal Cap.ll A pet] b
174 [INPECTOR de SPECIALITATE S 1l 33 ] Ancxa 1 Capdl A poi b
115 |[REFERENT M 1A 2] | Anexal Cap.ll A pert b
116 |REFERENT M IA 21 1 Anexa | Cap.Il A per | b
Xy %-LICMNISTRATIV S1 SECURITATEA MUNCI]I 22
N1 e SERvICIU S I 74 | Anexa | Cap.ll A pet 1
/ V8 REFERENT M 1A 21 i Anexal Cap.ll A potb
119 |REFERENT M 1A 2| 1 Anexa | Cap.l A petl b
\'| 420 {REFERENT M 1A 21 1 Anexa | Cap.ll A pet b |
/ |21 {REFERENT M 1A 2 1 Anexa | Cap.ll A petl b |
122 JREFERENT M IA 21 ! Anexa [ Cap.ll A pai|b |
11128 |REFERENT M I 17 [ Anexa | Cap.ll A pet 1
124 |REFERENT M i 13 | Anexal Cap.il A perlb
125 {REFERENT M It 13 1 Anexal CapIT A pet b
126 JCURIER 12 | Anexa [ Cap. 1l D lith
127 |SECRETAR-DACTILOGRAF M,G [ 12 ] Anexa l Cap.1l 12 lith
128 [FUNCTIONAR M 13 | Anexa ] Cap.ll D linh
129 [INGRIITOR 12 1 Anexa 1 Cap.11 D) lith
130 |iINGRINTOR 12 1 Ancxal Capdi D lith |
131 [INGRUITOR 12 1 Anexa | Cap.l D 1ith
132 [SOFER | 15 i Anexal Cup.dl D lich |
133 |SOFER I 15 I Anexal Cap.1 D hinh ]
134 |SOFER . l 15 | Anexal Cap Il D lith |
135 [MUNCITOR CALIFICAT-ELECTRICIAN I 10 1 Anexa | Cap.li D lith |
136 [MUNCITOR CALIFICAT-INSTALATOR 1 10 I Anexa | Cap. )l D) lith
137 [MUNCITOR CALIFICAT 1l 10 | Anexa | Cap.Il 1D lith
138 itiy’cnogmmcz\'r 1 10 1 Ancxal Cap I Dlith |
XVI. OFICIUL DK ADMINISTRARE NR.1
/139 [SEF OFICIU /] S i 72 | Anexa | Cap.ll A pet..a
140 [iInsPECTOR DY spECIALITATE S I 38 | Anexa [ Cap.dl A pet 1|
141 [REFERENT |/ /[ M IA 21 I Anexa ) Cap.ll A pet.ih
142 |REFERENT [/ [ M 1A 21 | Anexa | Cap.ll A petlb |
143 [REFERENT J M 1A 21 ! Anexa | CapJl A pett b
144 [REFERENT [ [ M /1A 21 I Anexa | Cap.Il A petl b
145 |[REFERENTf [ M | /1A 21 i Anexa | Cap.Il A pet b |
146 |REFEREN]  / M|/ 1A 2 | Anexa | CapJt A el b |
(47 [REFERENT [ M [ A 2] | L —Anexa [Copdl Apetl b |
. UNPCID,C? o
4
‘W



N Grad/treap|Clasa de Anexa la Legea -cadru
c.:'. COMPARTIMENTUL Nivel| @ salarizal  Numar L2801l
Poz Functia Studii| profesional re posturi stabileste salariul de
(a) minima baza
1 2 3 4 S 6 7

XVII. OFICIUL DE ADMINISTRARE NR.2 ]
148 |SEF OFICIU S it 72 ! Anexa [ Cap.ll A putla
149 [INSPECTOR DE SPECIALITATE S i 33 I Anexa | Cap.l A per | b
150 |JREFERENT M IA 21 1 Anexal Cap.Il A pet.] b
151 [REFERENT M 1A 21 | Anexal Cap.ll A petd b
152 |REFERENT M IA 21 1 Ancxal Cap.ll A pett b
153 |REFERENT M 1A 21 | Anexad Cap.dl A pui | b
154 |REFERENT M 1A 21 ] Anexa | Cap. Il A pet 1.b
155 |JREFERENT M 1A 2] I g cAneatCapll Apelh |
156 [REFERENT M 2 AP Anexa I'Capll Apeii b |

CONFORM el AT
Lol <3
CU ORIGINALULY A5 iseor )

XVIIL OFICIUL DE ADMINISTRARE NR.3 D e B TN _4
157 |SEF OFICIU [ s T 72 ' Al Capl A petla |
158 [INSPECTOR DE SPECIALITATE S I 38 ! Anexa | Cap 1l A pet ) b
159 [INSPECTOR DE SPECIALITATE S i 33 I Anexal Cap I Apetih |
160 |REFERENT M 1A 21 I Anexa [ Cap.Il A perl.b
161 |REFERENT M 1A 21 1 Anexa ] Cap.ll A petl b
162 |[REFERENT M A 2 | Ancexal Cap.ll A pel | b
163 [REFERENT M 1A 21 ! Anexa | Cap.ll A pet. ]
164 JREFERENT M 1A 21 I Anexa T Cap Il A pet |
165 |REFERENT M Il 13 | Anexal Capil Apuih |

XIX. OFICIUL DE ADMINISTRARE NR.4
166 |SEF OFICIU S It 72 | Anexa [ Cap Il A petiu
167 JINSPECTOR DE SPECIALITATE S 1 33 ! Anexa | Cap.I1 A pet.1.b
168 [REFERENT M 1A 21 I Ancxa | CapJEA pet ) b
169 [REFERENT M 1A 21 I Anexa I Cap.dl A pet ] b
170 [REFERENT M IA 21 ] Anexa | Cap.ll A per 1 b
171 |REFERENT M 1A 21 I Anexa [ Cap Il A pot ) b

XXTOFICIUL DE ADMINISTRARE NR.5
172 |SEF OFICIU / s 1 72 ] Anexal Cap.ll A petl .
173 [INSPECTOR HJE SPECHALITATE 5 i 38 I Anexa | Cop.li A pet | b
174 |JREFERENT M 1A 21 ! Anexa | Cap.d) A pot | b
175 [REFERENT [/ [/ M IA 21 ] Anexal Cap.l A put 1 b
176 [REFERENT / M 1A , 2] ] Anexa | Cap. A por | b
177 [REFERENT/ [ M 14/ 2] ] Anexal CapIl A pet b
178 [REFERENF [ M JA 21 1 Anexa | Cap.dl A per b




Grad/treap [Clasa de Anexa la Legea -cadru
Nr. : : ; nr.284/2010
Cri. COMPART[I\./IENTUL vae.! ta. salariza Numsu.- Inshazatcioiaise
Poz. Functia Studii| profesional|  re posturi stabileste sakiriul de
(a) minima BT
1 2 3 4 S 6 7
XXI. OFICIUL DE ADMINISTRARE NR.6
179 |SEF OFICIU S § 72 1 Anexa | Cap.ll A patd o
180 JINSPECTOR DE SPECIALITATE ) | 38 ] Anexal Capll A petl b
181 [INSPECTOR DE SPECIALITATE S I 38 1 Anexal Cap.l A pcrl o
182 JINSPECTOR DE SPECIALITATE S I 33 1 Anexal Cap.dl A pet i b
[83 |REFERENT M 1A 21 1 Anexa 1 Cap.ll A put Lb
184 |REFERENT M 1A 2] | Anexa [ Cap.Il A petd b
185 |REFERENT M 1A 21 ] Anexa L Cap. Il A pui ) b
XXIL OFICIUL DE ADMINISTRARE NR,7
186 |SLEF OFICIU S 1l 72 I Anexal Cap.lt A pet ]
187 |INSPECTOR DE SPECIALITATE S [ 38 ] Anexal Cap.ll A pa b
188 |REFERENT M 1A 21 I Anexa | Cap. Il A pet.1 b
189 |REFERENT M [A 21 | Anexa | Capdl A pa | b
190 |REFERENT M 1A 21 ! Anexal Cap. Il A pa !l
191 [REFERENT M 1l 13 1 Anexa I Cap.ll A po | b
TOTAL 191
din care de conducere 24
NOTA

Anexele la Legea-cadru nr.284/2010 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanta cu atributiile
cuprinse in figele de post.

Clasele de salarizare pentru functiile de executie corespund nivelului minim al fiecirei functii, la care se adaugi.
dupd caz, 5 gradatii corespunzatoare transelor de vechime in muncd, in conditiile legii.

Nivelul salariilor de baza corespunzator functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in prezentul st
de functii precum si al celorlalte drepturi salariale aferente se incadreazi in sumele alocate prin bugetul
institutiei la Titlul <Cheltuieli de personal>, subdiviziunea <Cheltuicli cu salariile>

Posturile prevazute in statul de functii pot fi incadrate cu fractiuni de norma, in functic de necesitatile instituticr.

conformpA€gislatiei Iy vigoare.
Trapsformérile /mutai/permutiri de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de Primarul

p)éneral, cu respectarch prey€derilor legale | ™
n cazul in care organfgrapiafstructura organizatorica) si gimarul de posturi aprobate prin Hotirdrea Consifiuluic')

General al Municipiufuy/Byturesti nu se modifica, statyf'de functii se va aproba prin dispozi{ia Primartlui

CONFiBRM
CU ORIGINALUL




REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
ADMINISTRATIEI FONDULUI IMOBILIAR
BUCURESTI

CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

Art.]l. Administragia Fondului Imobiliar este institujie publicd de interes local, cu
personalitate  juridica, finanfatd integral de la bugetul local al Municipiului  Bucuresti,
desfasurindu-gi activitatea in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, hotiririle
Consiliului General al Municipiului Bucuresti si dispozitiile Primarului General.

Art.2. Scdiul Administratiei Fondului Imobiliar este in Bucuresti, Bld. Regina Elisabeta
nr. 16, sector 3 (Str.Edgar Quinet nr.8 sector 1), avind codul fiscal 5110730,

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.3. Obiectul de activitate al Administratici Fondului Imobiliar il constituie
administrarea, vinzarea, repararea si intretinerca fondului imobiliar aflat in proprictatea publica si
privata din Municipiul Bucuresti.

CAPITOLUL I )
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Artd. Administratia Fondului Imobiliar cuprinde in structura organizatoricd servicii,
birouri, oficii repartizate astfel:
In subordinea Directorului General :
- Biroul Resurse Umane;

- Serviciul Juridic Legislatie Contencios; %

Vinziri Evaluari Cadastru Concesioniri
ful Tehnic Amplasamente Evaludri:




- Biroul Urmarire Contracte de Inchiriere si Creante;
- Serviciul Achizitii Publice;

- Serviciul Sisteme Informatice si Service;

- Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii

CONFORM
CAPITOLUL IV CU ORIGINALUL 2,
ATRIBUTII 75

ATRIBUTII GENERALE ALE )
ADMINISTRATIEI FONDULUI IMOBILIAR

Art.5 . In vederea realizarii obiectului siu de activitate, Administratia Fondului Imobiliar are
urmatoarele atributii, pe ansambiul unititii:

I. Administrarea locuintelor, spatiilor cu alta destinatie si terenurilor din
fondul imebiliar aflat in proprietatea publica si privata din Municipiul Bucuresti precum si
reparafii capitale, reparatii curente pentru mentinerea functionalitafii imobilelor, la constructii si
instalatii, vinzarea locuintelor i spatiilor cu alta destinatie din fondul imobiliar conform legii;

2. Organizeazd si coordoneazd in conditiile stabilite de lege administrarea cladirilor gi
terenurilor aferente , conform legii;

3. Organizeazi si raspunde de contractarea si urmirirea lucrdrilor de intretinere si reparatii
curente si capitale la imobilele aflate in administrare;

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

5. Urmdreste si verificd realizarea lucririlor de investitii, intretinere dotari si reparatii din

patrimoniul public si cel privat din administrare;

6. Intocmeste si inainteaza proiecte, analize si sinteze din proprie initiativd 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. Fundamenteaza si propune proiecte de hotariri citre CGMB, prin compartimentele
abilitate ale P.M.B. in conditiile legii;
9. Desfagoara activitdti de prestari de servicii cdtre populatie, pentru care se vor percepe

and sa fie actualizate periodic, pentru:

10 lei/pagina
* eliberare ¢

I~



» Taxe pentru eliberarca documentelor solicitate in baza legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public conform Legii 544/2001- | leu/pagina A4, 2 lei/pagina A3 "
» eliberare de avize si acorduri , la cererea celor indrepiatiti , in termen - 50leifaviz;
» eliberare de avize si acorduri , la cererea celor indreptatiti , in termen in maxim doud zile
lucritoare - 100lei/aviz:

in functie de dezvoliarea activitatii, se vor percepe si alte categorii de taxe/tarife pe baza
aprobarii CGMB.

Toate taxele astfel definite reprezintd venituri ale bugetului local §i 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 Tnscrieni acestora In cartea funciara.

Art.6. Aclivitatea institutiei se desfasoard in spatiile care se afld in administrarea directd
astfel: B-dul Regina Elisabeta nr.16 sector 3 (Str.Edgar Quinet nr.8sector 1) format din
S+P+M+8E - 4400 mp., Splaiul Independentei nr.2k, sector 3 format din M+Etl- 273mp.,
Str.Berzei.nr.33,bl.25A parter+mezanin, sector 1 -197mp., Str. Secuilor nr.8, sect 4 - 134mp, Str.
11 Tunie nr.67-69, sector 4. - 94mp, Calea Ferentari nr.72, sector 5 — 300 mp, Str. Mlh.n Voda
nr.7 -190 mp, nr.7A-46 mp si nr.9 - 75 mp., sector 5; Str. Gulenberg nr.1, sector 5Jin “suprafata dd!
840 mp; Str.Selari nr.2, etyj 1, seclor 3 — 214,20 mp.

ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL

Art.7. Conducerea Administrajiei Fondului Imobiliar se asiguri de ciitre Directorul General,
numil in conditiile legii .

Art.8. Directorul General al Administratiei Fondului Imobiliar isi desfisoard activitatea pe
baza actelor normative in vigoare, Legi, Hotariri ale Guvernului, Ordonante si Ordonanie de
Urgentd ale Guvernului ciit si in limita competengelor si responsabilitdtilor stabilite prin Hotariri
ale C.G.M.B. sifsau Dispozitii ale Primarului General.

Art.9. Directorul General al Administratiei Fondului Imobiliar conduce activitatea curentd a
institutiei, reprezintd Administratia Fondului Imobiliar in relatiile cu autoritdtile publice, cu alte
persoane juridice, precum si cu persoane fizice in limitele competenta stabilite prin Hotariri 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;

calitate;

3.
servicii/birouri/ofi
functie de necesitj

fisa postului atributiile celorlalti directori s1  seftlor de
iffcompartimente  aflati in directa Iui subordonare si le poate modifica in
ile bnei functiondri a institutiei;
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8. Aprobd propunerca bugetului de venituri si chelfieli’=pentru administrarea,
protejarea, intrefinerea, conservarea si valorificarea eficientd a patrimoniului, elaborat de
Directorul Economic, in vederea supunerii spre aprobare CGMB;

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

10. Elaboreazd, analizeaza, verificd si aprobd, dupd caz, documentele necesare
implementdrii standardelor Codului controlului intern, conform legii;

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

12. Coordoneaza, indruma activitatea din punct de vedere organizaloric;

13. Coordoneazi activitalea de personal si stabileste atributiile acestuia, urmireste
respectarea disciplinei muncii si indeplinirea atributiilor de serviciu de catre personalul institutiei

14. Raspunde de aplicarea prevederilor legale privind salarizarea si alte drepturi de natura
salariala a personalului din unitate, in limita posturilor din stawl de functii si a fondurilor
bugetare aprobale cu aceastd destinatic $i dispune intocmirea fisci postului si fisei performantelor
profesionale individuale

15. la misuri pentru aplicarea normelor de protectia muncii, a normelor de securitate si
sandtate, paza si stingerea incendiilor, conform prevederilor legale;

16. Ia masuri privind buna desfasurare a activitaii de investitii, privind dotarea cu mijloace
fixe (aparaturd, mijloace de transporietc) necesare bunei functiondri a institutici, conform
aprobirilor anuale date de Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

17. n limita competenielor acordate, aprobd incheierea contractelor pentru derularea de
aclivitati curente cu terti agenti economici, in conditiile legii;

I8. Verifica modul de intrebuintare a fondurilor banesti, materiilor prime, materialelor si a
tuturor valorilor banesti;

19. Emite decizii pentru activitatea curentd a institutiei §i ia masuri pentru aplicarea
prevederilor legale in vigoare in limita competentelor conferite de actele normative in vigoare;

20. Dispune masuri privind activitatea curentd a  administratiei, in conditiile legii,
Hotardrilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitiilor Primarului General al
Municipiului Bucuresti;

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

22. Raspunde de organizarea activildtii de control financiar preventiv si
a controlului intern, conform prevederilor legaie in vigoare;

23. Organizeaza activitatea de perfectionare si formare profesionali a salariatilor, urmarind
pregitirea specifica si reorientarca unor categorii de salariati in contextul mutatiilor ce intervin in
obiectu] de activitate al institufiei potrivit cerintelor de modernizare a activitatii;
24.Rropune preturi §i tarife pentru prestatiile de servicii catre populatie spre aprobarea
ordonatorulud principaf)de credite, in conformitate cu prevederile legale aplicabile si Hotardrile
C.G.M.B;

socieldfile comerciale (foste ICRAL uri) este obligat si continue activitatea
instriindrii de imobile, ceea ce presupune ci este indrituit a efectua toate

comerciala (fosfa ICRAL)de la care s-a preluat uclivil 3]
afin legiturd tu deeasta vaputea elabora duplicate, i ™s
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emile adeverinte si va efectua orice modificari in legiturd cu arhiva referitoare la
personalul societlatii respective.

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

27. in lipsa unei dispozi{ii contrare a Primarului General, pe perioada absentei directorului
general din institutie sau ciind acest post este vacant atributiile acestuia sunt preluate de citre unul
dintre directori;

28. Indeplineste si alte atributii si responsabilitali de serviciu privind activitatea curenta
a institugici, in conformitate cu competentele acordate prin Hotirdri ale CGMB si/sau Dispozitii
ale Primarului General , precum si cele care rezultd din actele normative in vigoare;

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

BIROUL RESURSE UMANE
Birou! Resurse Umane este organizat in directa subordonare a Directoruivi General.

Art.12. Biroul Resurse Umane exercitd urmitoarele atributii :

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

2. Organizeaza concursuri pentru ocupare post vacant/temporar vacant si pentru promovare, in
conformitate cu legislatia in vigoare, urmireste si modifici vechimea in muncd a salariatilor
conform legii in vigoare.

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

4. Analizeazi utilizarea forfei de muncd si propune masuri, asigurd necesarul de personal
corespunzitor volumului de lucréri si cerintelor de munca in limita numdrului de posturi aprobat si
a fondului de salarii;

5. Administreazd, in conditiile legii, sistemul de avansare in trepte sau grade profesionale de
salarizare sau n functii a personalului, in baza propunerilor sefilor comparllmentclor functionale;

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

8. Intocmeste si rispunde de infiinfarea si inregistrarea la autoritatea publicd competentd a
Registrului general de eviden|a al salariatilor;

9. Asigurd completarea, evidentierea, conservarea si eliberarea documentelor care s3 ateste
activitatea desfasuratd de fiecare angajat conform datelor Tnscrise in Registrul de evidentd al
salariatier

| Intocmeste Iherdgile privind evidenta i migcarea personalului;

11. Intocmesteffodhele de detagare dec personal, in limita posturilor vacante existente cu
ncadrarea In numirdf total de postun aprobate in statul de functii al AF!

12. Intocmesté/Alibereazi si vizeaza legitimatiile de serviciu;

13. Elibereazfi/adeverinfe solicitate de persoanele care au sau au avut calitatea de angajat al
institutiei, inclySfv pentru personalul angajat al societatilor comerciale (foste ICRAL-uri) a
caror arhiva defplersonal a fost preluatd de Adminjstratia Fondului Imobiliar ;

14 Asiglfya intocmirea proiectului de grganigramd, statul de functii si face propuneri in
colaborare ! ompartimentele institutiei pentfu Regulamentul de Organizare si Functionare si le
supune sprgiprobare, conform legislatiei in figoate;

15. Inféfmeste, in copgordaniis cu o ga_higfania si numdrul de personal aprobat, proiectul
statului dgfunctii si 1l supne spre analizi conducerii institutiei, conform legislatici tp=x

17Tl

I



CONFORM
U ORIGINALUL

Y

16. Asigurd intocmirea Regulamentului Intern si ] supime Spr¢ aprobare  conducerii,
conform legislatiei in vigoare;

I7. Gestioneaza  fiscle de post pentru intreg personalul institutiei, intocmite de sefli de
servicii;

18. Gestioneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru intreg
personalul institutiei, intocmite conform procedurii de evaluare a performantelor profesionale
individuale aprobata de conducerea institutiei:

19.  Administreaza documentatia privind programarea, reprogramarea si  efectuarea
concediilor de odihnd cuvenite angajatilor si fine evidenta concediilor de orice fel, conform
legislatiei in vigoare;

20. Intocmeste planul de perfectionare si pregitire profesionald a personalului pe nivele de
pregdtire, specialitdti si functii in raport de cerintele legislatiei in vigoare;

21. Intocmeste si elibereaza la cerere inscrisurile necesare pentru  dosarele de pensionare
(limita de virsta, anticipald, anticipatd partiala, invaliditate, etc) ale angajatilor;

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

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

24. Asigurd secretariatul comisiilor de examinare in cazul angajarii §i promovdrii personalului;

25. Intocmegte si gestioneaza dosarele personale ale salariatilor instilutiei, cit si cele preluate
de la societati a caror arhivd de personal a fost preluati de AFIL;

26. Intocmeste si transmite raspunsuri la solicitdrile formulate in scris de persoane fizice sau
Juridice conform prevederilor legale;

27. Exercitd si alte atribufii 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;

SERVICIUL JURIDIC LEGISLATIE CONTENCIOS
Serviciul Juridic Legislatie Contencios este organizat in directa subordonare a Directorului
General,

Art.13. Serviciui Juridic Legislatie Contencios exercitd urmatoarele atributii:

I. Reprezinta interesele institufiei in faja instanielor judecitoresti, Parchetului, Notariatelor,
Executorilor Judecitoresti, precum si a altor organe, pe baza de delegatie emisi sub semndtura
reprezentantului legal al institutiei ;

2. Acorda aviz de legalitate contractelor incheiate intre A.F.I. si persoane fizice si juridice,
precum si altor masuri care sunt de naturd sa aduci atingere drepturiior si intereselor legitime ale
institutiei;

3. T maspf pentru recuperarca creantelor prin obtinerea titlurilor executorii si depune
diligentele ngcgbafe in vederea executarii acestora:

4. Acgiafviza si consultanta juridicd compartimentelor institutiei legatd de problemele care
fac obiectul fle detivitate al insitutiei;

5. Iptocieste proiccte de Dispozitii alg Primarului General in legiturd cu obiectul de
activitate/l ingtitutiei, pe care le supune spre gprobare Primarului General;
jarticipa la e)gborarea propuneriloy’de proiecte de Hotirdri ale Consiliului General a
luf Bucuregti/ _

[ Pyrticipd Ja/evacuirile programfate de éxecutorii judecitoresti pre
ang situatiyf A impune;

-
/
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8. Formuleaza sesiziri citre organele-de poliii¢ si organele de cercetare penald, atunci
ciind situatia o impune.;
9. Tine evidena cauzelor aflate pe rolul instanfelor judecatoresti;
10. Exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative si
asigurd comunicarea, modificirile ce se impun a fi ficute actelor emise ca urmare a
reglementdrilor legale apirute;
1. Colaboreaza la redactarea raspunsurilor pe probe judecatoresti in cadrul sesizarilor
adresate administratie;
12. Solicita inscrisuri in vederea formuldrii apararii in instanta, de la
serviciile din cadrul institutiei;
13. Raspunde de intocmirea intdmpinrilor, apeluri, recursuri, redactarea
de actiuni judecatoresti, promovarea cailor extraordinare de atac, raspunsuri la adresele si la
interogatorii, raspunsuri la petitiile si memoriile repartizate spre solutionare de citre conducere;
14. Avizarea asupra legalititii contractelor economice, contractelor de munci,
a deciziilor privind raporturile de munca, deciziile de imputare, alte acte cu efect juridic, precum
si asupra legalitatii oriciror méasuri care angajeaza raspunderea patrimoniala a institutiei ori aduc
atingere asupra drepturilor sau intereselor legitime ale acesteia sau ale salariatilor;
15. Asigurd si rdspunde de indeplinirea tuturor procedurilor previzute
de lege pentru buna conducere a proceselor in care AFI este parte;
16.Raspunde de intocmirea proiectelor de dispozitii, regulamente, ordine
si instructiuni, precum si orice acle cu caracter normativ, care sunt in legiturd cu atributiile si
activitatea institutiei;
I7.Tine evidenta actelor normative si asiguri aducerea la cunostinta
personalului cu atributii in aplicarea acestor prevederi;
18. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si clasate in care AFI
a fost parte, precum si a corespondentei aferente activitatii:
I9. Redacteaza raspunsurile la petiiile repartizate spre solutionare de citre conducere;
20. Depune diligentele previzute de lege pentru buna conducere a proceselor in care A.F.I.
este parlte;
21. inmcmcste §i transmite raspunsuri la solicitirile formulate in scris de persoane fizice sau
Juridice conform prevederilor legale;
22. Exercitd si alte atributii din domeniul sau de activitate care sunt dispuse de conducerea
A.F.l. sau care decurg din actele normative in vigoare privind activitatea juridica.

SERVICIUL FOND LOCATIV $1 EVIDENTA IMOBILIARA
Serviciul Fond Locativ §i Evidenta Imobiliara este organizat in directa subordonare a
Directorulpi-General.

Art.14 - Segvicidl Eond Localtiv si Evidenta Imobiliara exerciti urmatoarele atributii :

1. Intocmeftg prgtocoale de predare-preluare conform Dispozitiilor Primarului General
emise in baza Lggii nf.10/2001 si procese verbale de predare-primire conform Dispozitiilor
Primarului Genegdl, enfise in baza unor sentinie civile precum si in baza sentintelor judecatoresti
in care institutigfa fosy parte, in conformitate cu legislatia In vigoare tiniind cont de actele care stau
la baza emitegh titlylui de proprietate,fara deplasarea in teren (cu exceptia cazurilor in care se
impune prin ftiu ageasta)

2. C unifd celor in drept (persoane fizice $i juridice) date privind sj
locativa a obi clor aflgte’ in administrarea i

!
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precum si cele aflate in raza de administrare a societdtilor comerciale,=atlate in procedurd de
preluare (fostele ICRAL-uri}), conform evidentelor altor servicii din cadrul AFlL;

3. Urmareste si evidentiaza evolutia situatiilor juridice ale fondului imobiliar (transformari
pe care le suportd imobilele din punct de vedere juridic);

4. incheie procese verbale, protocoale privind transferul unor cladiri si terenuri din
administrarea unor institutii, in administrarea Municipiului Bucuresti si din administrarea
Municipiului Bucuresti in administrarea altor institutii, in baza Hotararilor C.G.M.B;

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

6. Intocmeste si transmite raspunsuri la solicitdrile formulate in scris de persoane fizice
sau juridice conform prevederilor legale; rspunde si asigurd la cerere, in conditiile legii, accesul
la informatiile de interes public;

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

8. Executd si alte atribufii in domeniul siu de activitate dispuse de conducerea A.F.1. in
cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

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

OFICIILE DE ADMINISTRARE NR. 1-7
Oficiile de Administrare nr.l - 7 sunt organizate in directa subordonare a  Directorului
General .

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

1. Intocmesc contracte de inchiriere pentru locuinte i SAD-uri pe baza
repartitiilor/dispozitiilor emise de PMB si a primariile de sector,cit $i a notelor aprobate de dl.
Primar General, elc., urmiareSte contractele i tine evidenta acestora ;

2. Tin evidenta si urmareste toate contractele de inchiriere si fisele de calcul pentru
locuinte, SAD-uri, curiile si spatiile libere ;

3. Intocmese contracte de inchiriere, acte aditionale, fise caicul ,potrivit legislatiei in
vigoare pentru locuintele, SAD-uri, curtile si spatitle libere (ocupate abuziv) dupa verificarea
tuturor documentelor ce stau la baza acestor contracte/acte aditionale/fise calcul conform
legislaici in vigoare;

4. Intocmesc fise de calcul pentru terenurile libere de constructii, affate in raza de
administrare, identificate in urma preludrii activitatii de la societiifile comerciale (foste ICRAL-
uri) si de la alle-institytii, regii, etc in vederea suplimentdrii surselor de venituri ale bugetului local
al municipidlui Bucureyi;

- Efectueaza mengidnif cu privire la prelungirea contractelor de inchiriere si calculeaza
(regdlculeaza) chiria, cohformylegislatiei in vigoare pentru locuintele, SAD-urile si curtile aflate in
agdministrare ;

6. Pregitesc dbcumkntatia §i solicitd acordu] primariilor de sector, potrtvit H.C.G.M.B.
nr.42/2003, in urmd/cergfilor, inregistrate in cadru¥institutiei ;

7. Intocmede/ confracte de inchiriere in ura schimburilor de locuinta (ce nu fac obiectul
H.C.G.M.B. nr.42/2003), dupa aprobarea Primardlui General:

8. Tin ¢
disponibilizea

1 r
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9. Intocmesc potrivit  legislatiei in vigeare, contracte de inchiriere pe baza
repartifiilor/dispozitiilor emise de PMB sau fise calcul dupd caz;

10. Colaboreaza cu serviciile abilitate din cadrul institutici in vederea pregatirii dosarelor
pentru instantd si le inainteazi Serviciului Juridic Legisiatic Contencios , in cazul contractelor de
inchiriere pe care le are/le preia in derulare | iar chiriagii nu respecti clauzele contractuale

I'l. Verifica periodic, in teren, conform legislatici in vigoare , locuiniele, SAD-urile si
curtile aflate/preluate in administrare;

12. Colaboreazi cu compartimentele abilitate din cadrul Primarici Municipiului Bucuresti
pentru aducerea/mentinerea in stare de folosinta a spatiilor raimase libere cit si eliberarea pe cale
administrativa a spatiilor ocupate abuziv, aflate/preluate in administrare;

I3. Participd la evacudrile programate de executorii Judecitoresti pentru  spatiile
aflate/preluate in administrare, le sigileaza pe cele care devin libere si tine evidenta acestora,
conform legislatiei in vigoare;

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

I5. 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 :

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

Art.16. Oficiul de Administrare nr. 6 exercitd urmitoarele atributii:

. intocmeste contracte de inchiriere pentru locuintele sociale atit in  baza repartitiilor
emise de PMB si de primariile de sector, cit si a notelor/dispozitiilor aprobate /emise de Primarul
General, dupa verificarea tuturor documentelor ce stau la baza intocmirii acestor contracte, potrivit
legislatiei in vigoare. UrmireSte aceste contracte de inchiriere Si le tine evidenya ;

2. Intocmeste contracte de inchiriere, acte aditionale, fise calcul , potrivit legislatiei in
vigoarc pentru locuintele sociale preluate de la societdtile comerciale (foste ICRAL-uri) si de la
alte institutii/regii/etc., dupa verificarea wiuror documentelor ce stau la baza intocmirii acestor
contracte/acte aditionale/fise calcul , potrivit legislatiei in vigoare ;

3.Urmireste contractele de inchiriere, fisele de calcul , intocmite pentru locuintele sociale
preluate de la  societatile comerciale (foste ICRAL-uri) si de la alte institutii/regiifetc. Si tine
evidenta acestora ;

4. Tine evidenta locuintelor sociale preluate ca spatii libere in administrarea oficiului de
la societdtile comerciale (foste ICRAL-uri) Si de la alte institutii/regii/etc. si le disponibilizeazi
potrivit legislatiei in vigoare in vederea repartizarii;

5. Prelungeste contractele de inchiriere si calculeazd (recalculeazd) chiria, conform
legislatigi-i vigQare, atit pentru locuiniele sociale aflate in administrare, cit si pentru cele
prelyate de la alte|societati institutii, regii, etc.,

6. Pregiitefte dogdmgntatia si o inaniteaza serviciilor de specialitate din cadrul AFI in
urma cererilor ifiregistraty/in cadrul institutiei referitoare la extinderi, transcrieri, includeri in
contractele de inghirjére ;

7. Intocfngéte cohtracte de inchiriere in urma schimburilor de locuinte sociale (ce nu lac
obiectul H.C.G/M.B. n/42/2003), dupi aprobarea Primarului General;

8. Colpboreaza cu serviciile abilitate din £adrul institutiei in vederea preg: ii dosarelor

: chiriasii

' /. P :
pentru instagda, in gazul cpptractelor de inchipiere pe. care le are/le pr

nu respecta ¢lavzelg’conpractuale ;
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9. Verifica periodic, in teren, conform legislatiei in vigoare | locuintele  sociale
aflate/preluate in administrare;

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

11. Participa la evacudrile programate de executorii judecatoresti sau de reprezeniantii
politiei pentru locuintele sociale aflate/preluate in administrare, le sigileaza pe cele care devin
libere i le disponibilizeazi, conform legislatiei in vigoare. in cazul refuzului debitorului evacuat
de asi ridica bunurile inventariate de catre executorul judecatoresc sau reprezentantii politici din
locuintele sociale declarate libere prin evacuare, aceste bunuri se preiau de cdtre administratorul
sechestru ;

12.Tine evidenta locuintelor sociale declarate libere prin cvacuare aflate/preluate in
administrare pana la repartizarea acestora;

13. Colaboreazi cu asociatiile de proprietari sau de locatari, dupa caz, pentru recuperarca
tuturor debitelor inregistrate la cotele de intrefinere;

14. Rezolva conform legii toate solicitarile/sesizarile/reclamatiile/etc, inregistrate in cadrul
oficiului ;

I5. Exercité si alte atribufii in domeniul sdu de activitate dispuse de conducerea A.F.I in
cadrul legal sau decurg din actele normative in vigoare.

16. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosar nalizate si clasate”- precum si
a corespondentei aferente activitatii; CONFORM

CU ORIGINALUL

Art.17. Oficiul de Administrare nr.7 exercita urmaloarele atributii

ey _'_'__“f

l. Gestioneazd i administreaza evidenia fondului locativ, constdnd din locuinte cu
destinatia de locuinte de necesitate si de interventie intocmind contractele si efectueaza urmarirca
acestora precum si orice activitati specifice ce decurg administrarea acestor imobile.

2. Administreazd fondul locativ in conformitate cu legislatia in vigoare si ia misuri cu
privire la intrefinerea acestuia pana la repartizare, prin directiile/institutiile abilitate;

3. Desfagoard activitafi specifice Oficiilor de Administrare nr.1-6 cu privire la
administrarca  spafiilor cu altd destinajie aflate in domeniul privat al statului sau ul
municipoalitatii;

4. Exercitd si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de conducerea  A.F.1. in

cadrul legal sau decurg din actele normative in vigoare ;
5. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si clasate precum si

a corespondentei aferente activitatii;

ATRIBYTIILE JIRECTORULUI TEHNIC

Art, 18 - Difeftorul Tehnic al Administratiei Fondului Imobiliar are urmitoarcle
atributii, raspuildefi §i competente:

1. Condfige agtivitatea curenta a serviciilordin subordine, reprezinta institutia in relatiile cu
alte persoane f{lZice #i juridice in limitele de competentd stabilite de conducerea institutie;

2. Cogfdongazi activitgtea Serviciuluj Vanzarl Evaluari Cadastru Conccsmnan Serviciul
Tehnic Ampfasamgnte Ex@luafi, Serviciul Cgimenzi Reparatii, Biroul Urmarire aei Receptil g1
Serviciul Afhiva; >

’] -10-
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3. Controleaza si raspunde de activitatea de comenzi $i de receptic pentru lucrari de
intretinere §i reparaii;

4. Urmireste si raspunde de asigurarea verificarii stirii tehnice a cladirilor, stabilirea
prioritatilor reparatiilor si executarea lucririlor in termen si de calitate;

5. Controleaza si raspunde de activitatea privind eliberarea avizelor si acordurilor, precum
$i constatarea lucririlor de investifii executate de beneficiarii spatiilor cu alid destinatie decit cea
de locuinta;

6. Avizeazd si semneaza inscrisurile necesare (adrese, note, avize, acorduri, cereri) in
vederea executarii documentatici cadastrale pentru urmatoarele imobile aflate in urmatoarcle
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;

7. Urmdreste rezolvarea in termen a sesizarilor cetdtenilor ce revin serviciilor pe care le
coordoneaza cu respectarea prevederilor legale;

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

9 . Adopta orice alte hotariri si dispune masuri privind activitatea curentd a institutiei in
condiliile legii, Hotaririlor C.G.M.B., Dispozitiilor Primarului General si ale Directorului General
al AFL;

10. Raspunde de organizarea activitatii de arhivare conform : Legii nr.16/1996-Republicaid
-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; Instructivni privind activitatea de arhiva la creatorii st detindtorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai
1996 ; Recomandari Tehnice privind recuperarea si salvarea arhivei inundate;etc.

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

Art.19. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului Tehnic sunt
urmitoarele :

SERVICIUL VANZARI EVALUARI CADASTRU CONCESIONARI
Serviciul Vanzari Evaludri Cadastru Concesionari este organizat in directa subordonare a
Directorului Tehnic

Art.20. Serviciul Vanziri Evaluiri Cadastru Concesioniiri exercitd urmatoarele atributii :

Intocmeste }i fina}iZzeazd dosarele tehnice de evaluare, incheie contracte de vinzare

cumpdrare pentry’lofuintele aflate in administrarea institutiei .

fnlocmeste siAdinglizeazad dosarele tehnice de evaluare, incheie contracte de vinzare

cumpararefpéntry sediile partidelor politice i minoritatilor reprezentate in Parlamentul

Rominiei//conform legislatiei in vigoare;

3. Intocme gre si felibereazd contracte de vinzare cumpdrare si acte aditionale, duplicate,
adeverifife; Efibereaza duplicate dupd/contractele de vinzare-cumpdrare $i acte aditionale,
intocrgeste i elibereaza acte aditiofale la_contraclele de vinzare-cumpdrare, inclusiv in
cazufin cyfe vipzjlorul este o persband juridicd care si-a Tncetat existenta ca persoana
Jjuridici sgu nu

!\J
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intocmeste  relevee si  documentatii tehnice in scopul vinzarii de locuine.
Comunica citre serviciile interne abilitate vanzarile efectuate pentru scoaterea acestora din
evidentd , vizeaza cererile transmise de la Serviciul Fond Locativ si Evidenta Imobiliara
referitoare la vinzirile efectuate pentru a raspunde la Comisia de Aplicare a Legii
nr.10/2001 sau la petenti

intocmesle, la solicitarea conducerii A.F.l, statistici cu privire la siluatia activitiii
desfasurate in cadrul serviciului; face propuneri de modificare a cadrului normativ care
reglementeaza obiectul de activitate in vederea armonizarii acestora cu legisiatia in
vigoare.

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

Elibereaza inscrisurile necesare (adrese, note, avize, acorduri), formuleaza cereri in
numele PMB si a Municipiului Bucuresti catre Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliard  in vederea inscrierii in cartea funciard a documentatiilor cadastrale pentru
imobilele aflate in domeniul privat si public existent in Municipiul Bucuresti,sau pentru
care urmeaza a fi executate lucrari de salubrizare- igienizare - reparatii curente- reparatii
capitale, sau pe care AFI le are in administrare si formeaza obiectul unui  contract de
inchiriere, concesionare , fisa de calcul sau imobile aflate inventarul institutiei .

Deruleaza activitati si demersuri pentru fnscrierea in cartea funciara a imobilelor aflate in
domeniul privat si public existent in Municipiul Bucuresti pentru care a fost intocmita o
documentatic cadastrala de catre institutia noastra , in acest scop va urmdri - 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 funciara a imobilelor aflate in domeniul privat si public existent in Municipiul
Bucuresti, acordarea de asistenta (chnica si juridica in limita competentelor si a
informatiilor detinute de institutie, expertilor autorizati ce intocmesc documentatii
cadastrale pentru inscrierea in cartea funciari a imobilelor.

. Intocmeste si administreazd o baza de date a institutiei cu privire la cartile funciare

executale cu acordul institutiei sau direct de catre  AFI printr-o procedura de achizitic
publicd punind la dispozitie informatiile gestionate oricarui serviciu din cadrul institutiei
sau altor persoane indreptatite.

- Acorda asistenta si sprijin cu cu privire la operatiunile de carte funciara (notari, rectificari,

radieri, inscrieri sau alte operatiuni ) atat in cadrul serviciului vanzari cat si altor servicii
din cadrul AFL.

- Intocmeste relevee pentru constatarea suprafetelor pentru imobile aflate in domeniul privat

si public existent in Municipiul Bucuresti la solicitarea altor compartimente

Propune conducerii institutiei si inainteaza spre semnare acesleia procesele verbale de
vecinatate numai daca sunt clarificate situatiile juridice si inregistrarile  cadastrale cu
privire-tamobilele in cauza ( limitele de proprietate si suprafata) . In acest scop intocmeste
demersurile’yecesare catre alte institutii,

aferente apan ntglor situate in blocuri cu destinatia de locuintd finalizate in baza HG
441/199]

- Elaboreaza pgocedyfrile specifice , intocmeste documentatiile si asigura cadrul

organizatorjf de pfegatire , initiere ,evaluare, negociere, incredintare directa, licitatie si
respectiv ¢gntracfare pentru proiecte promovate prin concesiune/inchiriere de
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I7. Asigura  incheierea contractelor -de concesiune conform Legii  50/1991
pentru terenuri aflate in domeniul privat existent in Municipiul Bucuresti si aflate in
administrarea institutiei.

I8. Elibereaza inscrisurile necesare (adrese, note, avize, acorduri), formulcazd cereri in
numele PMB si a 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 cadrul serviciului, pentru imobilele aflate in
domeniul privat si public existent in Municipiul Bucuresti , se vor exercita urmatoarele
atributii| identificarea imobilelor, identificarea suprafetelor ce urmeaza a se concesiona -
conform planurilor anexa la ceriificatele de urbanism , acordarea asistenta tehnica si
Juridica in limita compelentelor si a informatiilor detinute de institutic, expertilor
autorizati ce intocmesc documentatii cadastrale pentru inscrierea in cartea funciara a
suprafetelor de teren ce urmeaza a se concesiona.

19. Intocmeste contractul cadru de concesiune, pe care il supune aprobarii CGMB

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

21. Identifica impreuna cu directiile de specialitate la solicitarea unor persoane fizice sau
Juridice interesate proiccte din domeniul de activitate a PMB a caror realizare poate fi
claborata in regim de concesiune.

22. Pregateste informarea conducerii PMB cu privire la proicctele identificate sifsau abordarea
unor proiecte in regim de concesiune.

23. Face propuneri de modificare a cadrului normativ care reglementeaza obiectul de activitate
in vederea armonizarii acestora cu legislatia in vigoare

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

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

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

corespondentei aferente activitatii;

SERVICIUL TEHNIC AMPLASAMENTE EVALUARI
Serviciul Tehnic Amplasamente Evaludri este  organizat in directa subordonare a
Directorului Tehnic.

Art.21 -Serviciul Tehnic Amplasamente Evaluiri exerciti urmatoarele atributii:
I.intocmeste documentatia pentru obtinerea autorizatiei de construire/ demolare pentru lucriri
de interventii la cladirile din zonele protejate sau incluse in lista monumentelor istorice, inclusiv
obtingrea-acqrdurilor/avizelor de la furnizorii de utilitati/institutii publice, acordurilor specifice
eise de autorn\tile publige locale, etc.;
2.Acorda sprijin\ Si aMstgntd atdt expertilor tehnici atestati (selectionati prin proceduri de
achizitie publicaj p

hi



a acestora prin compartimentele de specialitate ale institutiei. in cazul necesitatli consolidarii
imobilului se va sesiza cu operativitate Serviciul Consolidiri din cadrul P.M.B;
5.Efectueaza deplasiri pe teren:
-la solicitdrile celorlalie compartimente din cadrul A.F.I. verifica suprafetele detinute
in baza contractelor;
-in vederea intocmirii notelor de constatare privind avariile la imobilele ocupate
abuzijv;
-in vederea eliberdrii acordurilor care urmeazi si fie emise:
-la imobilele avariate, luand legitura cu reprezentantii Inspectoratului Situatiilor de
Urgenta Si ai Inspectoratului de Stat in Constructii-DRC Bucuresti-Ilfov:
6.Elibereaza acorduri de principiu pentru:
¢ Oblincrea certificatului de urbanism/ autorizatiei de construire de catre
persoane particulare sau societdfi comerciale pentru diferite lucrari de constructii si
instalatii;
» efectuarca de lucrdri de amenajare, modernizare in locuinte si spatii
comerciale;
® brangari-debrangari §i separdri pentru instalatii de gaze, apd, canalizare,
clectrice la imobilele cu cotd proprietate stat;
7.Verifica cantitdfile de lucrdri de constructii si instalafii privind modernizarea §i amenajarea in
spatiile cu altd destinatie definute in baza contractelor de inchiriere sau a figelor de calcul, dupa
care intocmeste notele de constatare privind investitiile;
8.Raspunde la solicitarile/procesele verbale de control emise de citre Inspectoratul de Stat in
Constructii — D.R.C. Bucuresti — llfov pentru imobile avariate, luind masurile necesare pentru
punerea in aplicare a solicitarilor din procesele verbale de control, eventual intocmegle referate
catre Serviciul de Achizilii Publice prin care solicita achizitionarea de proiecte tehnice pentru
punerea in sigurantd a imobilelor, de expertize tehnice ale structurii imobilelor avariate, etc. In
acesl context, dupa executarea lucririlor de punere in siguranta a imobilelor vor lua masuri pentru
urmdrirea comportdrii in exploatare a imobilelor, prin personal atestat (selectionati prin proceduri
de achizitie publici);
9.Dupa finalizarea executiei lucrarilor de interventii, intretinere, refacere, modernizare si
urmarirea comportérii in exploatare a imobilelor, se va completa capitolul D. al cartii Tehnice a
Constructiei (in baza documentelor comunicate de citre Biroul Urmirire,Lucrari, Receptii),
respectiv. documentatia privind urmarirea comportarii in exploatare si interventiile in timp,
documentatie ce va fi fnaintatd Serviciului Arhiva. Totodatd, se vor regulariza taxele pentr
autorizatia de construire;
10.Solutioneaza cererile persoanelor fizice $i juridice privind situatia juridica a imobileldr
umm”-:meeMpmmummmMmIﬁﬁaammmbﬂmmmhhMmWﬁ%
releveele imobilelgr demolatg,detinute in arhiva proprie;

I.inlocmesle releyee pentfy/constatarea suprafetelor pentru locuinte sau spatii cu altd destiniti
deciit aceea de locyinti/laAolicitarea compartimentelor interne de specialitate, in prezenta unui
reprezentant al aceylord;
12.Deruleaza activitpdea fle intocmire si evidentd A contractelor de lucriri si de prestari servicii
(urmare a procedpifilor Ale achizilie publica) penffu lucrarile de renovare majord, de conservare
patrimoniu A.F.I{/ repAraii curente, punere in Aiguran(a pina la consolidare, intrefinerc pentru
mentinerea fungfionafitatii imobilelor, remedjére a accidentelor, la constructii si instalatii, la
imobilele din Admigistrareg~ip&titutiei, contficte, ce var fi inaintaie Serviciului de Achizitii

Publice. ‘
/ / -14-
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13.VerificdA Si decomteazd cota parte pentru expertizele tehnice, proiectele tehnice, taxele
pentru autorizare citre Asociatiile de Proprietari care au initiativa consolidarii/reabilitarii etc.
cladirilor in care A.F.I. administreaza spatii de locuit sau cu alid destinatie deciit aceea de
locuinta.

14.Verifica pe teren, precum si la arhivele unor institutii de interes local al municipiului Bucuresti,
Societdti Comerciale (foste I.C.R.A.L.-uri), D.L.T.L. a sectoarelor, Administratia Strazilor, alle
institutii etc., situatia unor imobile;
15.Sesizeazd cu operativitate Directiilor din cadrul P.M.B., Primiriilor de sector sau altor institugii
abilitate, situatiile in care acestea au atributii conform prevederilor legale in vigoare, atunci cind
este cazul;

16.Intocmeste si transmile rispunsuri la solicitarile formulate in scris de persoane fizice sau
juridice conform prevederilor legale;

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

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

SERVICIUL COMENZI REPARATII
Serviciul Comenzi Reparatii este organizat in directa subordonare a Directorului Tehnic .

Art.22. - Serviciul Comenzi Reparatii exercitd urmadtoarele atributii :

1. intocmeste periodic lista imobilelor aflate in administrare, propuse pentru efectuarea

lucrarilor de reparalii curente, punere in sigurantd pina la consolidare, renoviri majore,

demolari Si pentru prestari de servicii { salubrizari, lucriri de reparatii sau inlocuiri sobe,
toaletari/defriSart arbori, grilaje Si imprejmuiri, reparatii ascensoare Si aliele).

Verificd situatia juridica si starea tehnicd a imobilelor propuse de societitile comerciale

(foste ICRAL-uri) sau oficiile de administrare pentru a fi incluse in lista imobilelor

insalubre si Ic transmite factorilor de decizie din PMB in vederea stabilirii masurilor de

interventie, serviciilor de specialitate din cadrul AFI, in vederea comandirii unei expertize
tehnice, cu propunerile ce se impun.

3. Verificd in teren sesizirile cetdlenilor referitoare la repararea fondului locativ din
adminisirare, stabileSte necesarului lucrarilor de reparatii pentru asigurarea functionalitatii
imobilelor , asa cum au fost solicitate de locatari sau de asociatiile de proprietari
particulari /locatari in cazul imobilelor proprietate de stat sau mixte majoritar proprietate
de stat, propuniind conducerii in termen masuri de solufionare a acestora.

4. Verificd in teren Si propune spre aprobarea conducerii necesarul de lucriri Si cota parte ce

se suportd de citre AFI in calitate de coproprietar in cazul imobilelor mixte majoritar

particulare la cape lucririle de reparatii se executd din inifiativa asociatiilor de proprietari

i de specialitate.

o

. pmunicd coproprielarilor, cotele parti ce le revin, in vederea achitérii lor.
7. Intogmeste iyl teren referate cu categoriile de lucriri necesare pentru repararea imobilelor
dinfAdminisgrargd/AFI.
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9. Intocmeste referate de necesilate cu cantitdlile estimative~necesare pentru
contractarea de diferite servicii Si lucriri,

10. Urmareste rezolvarea in termen a solicitarilor cetifenilor (chiriaSi) cu privire la repararca
fondului locativ.

11. Sesizeaza cu operativitate Direciiile din cadrul PMB, Primiriile de sector sau alte institutii
abilitate, situatiile in care acestea au atributii conform prevederilor legale in vigoare atunci
ciind este cazul.

12, Administreaza fondul locativ in conformitate cu legislatia in vigoare si ia masuri cu privire
laintrefinerea acestuia pind la repartizare, prin directiile/institufiile abilitate;

13. Participi la comisii de receptie privind preluarea unui imobil;

14. Exercitd si alte atributii in domeniul de activitate , dispuse de conducerca AFI in cadrul
legal, sau care decurg din actele normative in vigoare.

/5. Raspunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si clasate precum si a
corespondentei alerente activitatii;

BIROUL URMARIRE LUCRARI RECEPTII
Biroul Urmirire Lucrari Receptii este organizat in directa subordonare a Directorului Tehnic

Art.23 -Biroul Urmarire Lucrari Receptii exercitd urmitoarele atributii:

1. Verifica si intocmesle referate de decontare cote parti de stat pentru lucriri de reparatii
curente si intretinere executate la parti comune pentru  imobilele aflate in administrarea AFI, in
care statul are cold minoritara.

2. Verificd si deconteazd citre asociatiile de locatari sau proprietari cheltuiclile de
intretinere pentru locuintele §i SAD-urile libere conform procedurii AFI.

3. Organizeaza i raspunde de urmadrirea lucrdrilor de reparatii curente , punere in siguranta
pana la consolidare, reintroducere in circuitul locativ , demolari si de prestari de servicii la imobile
cuprinse in Lista de imobile intocmita de Serviciul Comenzi Reparatii 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.

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

5. Organizeaza , parlicipd si receptioneaza lucrarile si serviciile executate, urmareste
remedierea de catre constructor a  deficientelor semnalate in termenele propuse.

6.Intocmesle procesele verbale de receptie partiala, la terminarea lucrarifor si finala |
propune componenta comisiel de receptii conform legislatiei in vigoare.

7. Tine evidenta lucrdrilor si serviciilor executate si receptionate;

te contractuale;

I serviciile executate urmareste indeplinirea conditiilor impuse

10.Verifica
consolidare pentry

ire /demolare , de punere in siguranta pana la

sau de activitate dispuse de conducerea
cgal sau decurg din jyclele no{malive in vigoare ;
predagga catre Servigiul Arhiva a dosarelor finalizat

¢ siclasate precum si

-16 -



/ CONFORM
CU ORIGINALUL

e s

SERVICIUL ARHIVA

Serviciul Arhiva este organizat in directa subordonare a Directorului Tehnic.

Art.24 - Serviciul Arhivd are ca obiect de aclivitale organizarea, ordonarea si pastrarea
tuturor documentelor intrate in depozitul de arhivi si indeplineste urmiitoarele atributii specifice,
in conformitate cu Legea nr.16/1996-Republicata -Legea Arhivelor Nationale, Normativul privind
caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si conservare a
arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de arhiva, a Instructiunilor privind
activitatea de arhivi la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996 precum si a Recomandarilor Tehnice privind
recuperarea §i salvarea arhivei inundate, etc:

l. initierea si organizarea activititii de intocmire a nomenclatorului dosarelor ;

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

3. convocarea comisiei de selectionare in vederea analizirii dosarelor cu termene de pastrare
expirate si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmirea formelor previzute de
lege pentru confirmarea lucrdrii de cdtre Arhivele Nationale; asigurarea predarii integrale a arhivei
selectionate la unitdtile de recuperare;

4. cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdteni pentru dobindirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

5. punerea la dispozitie, pe baza de semnéturd, si {inerea evideniei documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integritalii documentelor imprumutate;
reintegrarea la fond dupi restituirea acestora;

6.comunicarea raspunsurilor citre petenii in termen legal;

7. organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor
Nationale; mentinerea ordinti $i asigurarea curiteniei in depozitul de arhivi;

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

9.pregatirea documentelor §i inventarelor acestora, in vederca predarii la Arhivele Nationale,
conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale

10. asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care il
gestioneazd;

| 1.asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunosgtinta ;

12. exercitd si alte atributii in domeniul sdu de activitate dispuse de conducerea A.F.1. in cadrul
legal sau decurg din actele normative in vigoare;

ATRIBUTIILE DJRECTORULUI ECONOMIC

Art. 25 - Dire¢forul Economic al Administratiei Fondului Imobiliar are urmitoarele
atributii, raspundgri'si c¢gmpetente:

I. Condugl activftatea curenti a serviciilor din subordine, reprezintd institutia in relatiile cu
alte persoane fizgte si jhridice in limitele de coimpetenta stabilite de conducerea institutiei;
2. Coorfloneafa activjtatea Serviciuli Financiar -Contabilitate C.F.P., Biroul Urmirire
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Achizitii Publice, Serviciul Sisteme Informatice si  Service si  Servidhil Administrativ  si
Securitatea Muncii;

3. Elaboreaza proiectul bugetului de cheltuieli in colaborare cu serviciile de specialitate
A.FL;

4. Organizeazd controlul financiar preventiv propriu prin viza de control [linanciar
preventiv, conform prevederilor legale in vigoare;

5. Asigurd evidentierea corectd i la timp a rezultatelor economico-financiare;

6. Asigurd tinerea corectd si la imp a evidentelor contabile privind operatiunile referitoare
la executia bugetului, intrebuintarea fondurilor binesti si materiale;

7. Verifica toate operatiunile financiare;

8. Raspunde de raportdrile lunare, trimestriale Si anuale citre directiile de specialitate din
cadrul Primiriei Municipiului Bucuresti privind modu! in care au fost utilizate creditele bugetare
aprobate;

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

10. Tntocmeste propuneri vizind modul de imbundtdjire a activitatii serviciilor din domeniul
siu de activitate;

11. Defineste responsabilititile pentru personalul din subordinea sa direct;

12. Raspunde de continua dezvoltare profesionald a subordonatilor sdi directi, realizind
planut anual al perfectionarii angajatilor si asigurindu-se de implementarea acestuia;

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

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

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

16. Semneaza toate documentele in baza cdrora se fac plifi, primiri sau eliberari de bunuri si
alte valori;

17. Verifica efectuarea executiei bugetare a platilor, incadrarea in titluri, articole Si alienate
bugetare Si in creditele bugetare aprobate in bugetul de cheltuieli Si intocmirca contului de
executie pentru activitdtile derulate la nivelul institutiei;

18. Exercita control financiar in conformitate cu actele normative in vigoare;

19. Asigurd monitorizarea tuturor contractelor de achizitii publice incheiate de institutie,
precum Si monitorizarea procedurilor de achizitie publicd organizate.

20. Organizeazd efectuarea la timp a inventarierii valorilor materiale, banesti si a
decontarilosesnform reglementarilor legale in vigoare;

1. Organizgaza gefifitatea de gestionare a bazelor de date din fondul imobiliar
administrat.

22, Urmaregte /inigcmirea  unei evidenie centralizate a echipamentelor hardware
administrate precugh £ afprogramelor software instalate si utilizate;

23. Asigurd, gohntrofeaza si raspunde de respectarea dispoziliilor legale de prevenire si
stingerea incendiffor, de pazd si protectia cladirilof si bunurilor ce apartin institutiei precum si a
normelor obligaforii An materia securitatii si sanajatii in munca.

24. Asigurf cefliralizarea datelor proyenitg dé-la compartimentele specializate din cadrul
institutiei in véderga identificli imobilelor affate il{pr'oprietatea publica
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16.
17.

18.

. Sesizeazd Pervici

. Asigura afhi
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. Efectueazd  Si  verificd  exactitatea inregistrarilor contabile Si controleaza

concordanta dintre contabilitatea analitica Si cea sintetica, intocmind balanta de verificare
lunar pe baza datelor preluate din Notele Contabile si din fisele deschise distinct pentru
liecare cont contabil sintetic pentru balanta de verificare sintetici:

Urmireste executia bugetara pe structura clasificatiei bugetare (capitole, titluri, articole Si
alineate) si intocmeSte raportul lunar al executiei in vederea comunicirii la Primdria
Municipiului Bucuresti - Directia Buget;

fntocmeste Necesarul lunar de alocatie bugetari

Efectueazi plati in numerar §i prin virament corespunzitoare activitafii curente a
Administratiei Fondului Imobiliar pe baza documentelor justificative intocmite de
compartimentcle de specialitate, In conformitate cu dispozitiile legale Si urmarind
incadrarea in limita Si pe structura bugetului de cheltuieli aprobat, dupa ce au fost
angajate, lichidate Si ordonantate;

Asigurd, calculeazd Si executd plata drepturilor salariale Si a altor drepturi de naturd
salariala;

. intocmeste ordinele de platd privind platile salariale, obligatiile institutiei citre bugetul

statului precum si verificarea concordantei acestor sume cu cele din recapitulatia statelor
de plata;

- Intocmeste situatia cu privire la monitorizarea chelwielilor de personal i o inainteazi la

Primaria Municipiului Bucure$ti - Directia Buget;

. Intocmeste funar declaratia privind obligatiile de platd la bugewl de stat Si declaratia

privind obligatiile de plata la bugetul asigurarilor sociale Si fondurilor speciale Si asigura
depunerea la Directia finantelor publice in termenele legale;

. Primeste, verifici si centralizeaza zilnic extrasele de cont de la Trezorerie si alte banci

comerciale;

. Verifica si plateste deconturile de cheltuieli materiale, ordinele de deplasare ale

salariatilor;

- Intocmeste documentatia zilnica necesara in relatia cu Trezoreria sector 3 a Municipiului

BucuresSti Si alte banci comerciale;

. Emite facturi privind cotele parti intretinere Si recuperarea chelwielilor, rezubtate din

activitate curentd a institutiei, de la terti Si tine evidenta recuperarii acestora;

. Organizeaza activitatea casieriilor institutici; asigura incasari si plati prin casieria centrala

a Administratiei Fondului Imobiliar, verifici borderourile pentru depunerea zilnici a
sumelor incasate si intocmirea zilnica a registrelor de casa;

. Tine evidenta incasdrilor, platilor si a disponibilului:
. Rezolvarea corespondentei legata de activitatea serviciului:
. Pastregza legdura permanenta cu celelalte structuri functionale pentru rezolvarea eficienta

Uturor pyoblemelor care apar in cadrul serviciului;

Juridic, Legislatie, Contencios pentru luarea masurilor legale de
lor debitoare neincasate in termen;

ca documentelor financiar - contabile;

recuperarefa su

sele cu privire la cuantumul dedpagubirilor acordate de P.M.B conform legilor
gfe privind nationalitatea si restit
zeazd, verificd Si rispunde de g
ita si alte atributii in domeniuf sau-de activitate dispuse de comdamgerea A.F.L in
rul legal sau cagdecurg din aclefe normative in vigoare. 2 WUNL
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36. Rispunde de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor:finalizate si clasate
precum si a corespondentei aferente activitatii;

BIROUL URMARIRE CONTRACTE DE INCHIRIERE SI CREANTE
Biroul Urmarire Contracte de Inchiriere Si Creante este organizat in directa subordonare a
Serviciului Financiar - Coniabilitate C.F.P.

Art.27 - Biroul Urmarire Contracte de Inchiriere $i Creante exercitd urmitoarele atributii :

Stabileste obligatiile de platd in baza titlurilor de folosinta sau de lipsa folosinta aflate in

urmirire Si intocmeste fiSele de evidenta analitici;

Emite facturi fiscale aferente obligatiilor de plata stabilite Si le transmite beneficiarilor Si

Serviciului Financiar, Contabilitate C.F.P.;

3. Incaseaza venitrile din titlurile de folosintd sau de lipsd folosintd ale Administratiei

Fondului Imobiliar, incheiate cu persoane fizice/juridice, conform dispozitiilor legale;

intocmeste Si transmite adrese prin care solicitd informatii suplimentare de identificare a

debitorilor, la institutiile abilitate;

5. Calculeazd eventualele majordri de intarziere Si penalititi, in functie de clauzele tidurilor
si de prevederile legale in vigoare pentru intocmirea somatiilor, convocarilor, extraselor de
cont, la cererea instantelor e judecatd, la expertizele contabile contestate Si la solicitarea
expresd a partenerilor contractuali;

6. UrmareSte zilnic incasarea obligatiilor de platd pe baza extraselor de cont bancare;

7. Intocmeste Notele Contabile aferente activitatii si le preda lunar Serviciului Financiar —

Contabilitate C.F.P.;

Participa la convocirile initiate de partenerii contractuali sau expertii contabili, la sediul

institutiei, in vederea punerii la dispozitic a documentelor solicitate pentru efectuarca

expertizelor dispuse de instantele judecitoresti;

9. UrmareSle constituirea Si actualizarea garantiilor de buna executie, intocmeSte Si certifica
documentatia pentru restituirea sau retinerca (partiald sau totald) a garantiei de buna
executic;

10. Intocmeste Si transmite, catre Oficiile de Administrare Si celelalte structuri care au in
urmdrire contracte, extrase de cont detaliate privind sumele datorate, in vederea actiondrii
in instanta Si recuperdrii debitelor;

1. Comunica semestrial citre serviciile de resort debitorii;

12. inteermoste Si transmite puncte de vedere la expertizele contabile.

. Exercitd si ylte apAbutii Tn domeniul sdu de activitate dispuse de conducerea A.F.1. in
cadrul legal §au ghre decurg din actele normative in vigoare.

/4. Raspunde de fredarca catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si clasate precum si a

corespondepidl aferente activitatii

W

=

=

BIROUL URMARIRE RATE SI TAXE DE CONCESIUNE

Biroul Urnfarire Rate si Taxe de Concésiunc  este  organizat in directa subordonare a
Serviciului Finhnciar - Coptabilitate, CFP,

Art.Z8 - Biroul harire Rate sj Taye de Concesiune exerciti urm
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UrmareSte  evidenta  anpaliticd  a contractelor de vinzare-cumparare cu
plata in rate emise in cadrul institutiei Si de ciitre socielatile comerciale (foste ICRAL-uri)
incheiate in baza actelor normative in vigoare $i a contractelor de concesiune;
Elibereaza adeverinte Si duplicate aferente activitatii de urmdrire rate ;
UrmireSte zilnic incasarea obligatiilor de plata pe baza extraselor de cont bancare;
Incaseaza veniturile din contractele vinzare Si de concesiune , incheiate cu persoane
fizice/juridice, conform dispozitiilor legale;
intocmeste notele contabile aferente ratelor Si redeventelor aflate in urmdrire;
intocmeste facturi pentru persoanele [izice/juridice platitoare de redeventd Si le transmite
Beneficiarilor i Serviciului Financiar - Contabilitate C.F.P.;
Intocmeste situatia debitorilor la contractele de concesionare i la contractele de vanzare
cu plata in rate, intocmesSte somatii, notificari precum Si documentatia necesard recuperirii
debitelor in instanta;
Participa la convocérile 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;
Calculeazd eventualele majorari de fintdrziere Si penalitdfi, in functic de clauzele
contractuale $i de prevederile legale in vigoare pentru intocmirca somatiilor, convocirilor,
extraselor de cont, la cererea instantelor e judecatd, la expertizele contabile contestate Si la
solicitarea expresa a partenerilor contractuali;
Efectucaza viramente la termenele legale stabilite, ciitre bugetul local Si bugetul de stat,
pentru incasdrile din vanzari locuinte cu plata integrald Si in rate Si pentru taxele de
concesiune, prin intocmirea ordinelor de plati, conform legii;
intocmeste si transmite rispunsuri in termen solicitarilor adresate in scris de catre
persoanele fizice sau juridice indreptitite sa solicite aceste acte, instanie de judecadd,
politie Si procuratur conform prevederilor legale;
. Exercitd i alte atributii in domeniul s3u de activitate dispuse de conducerea A.F.l. in
cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

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

SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

erviciul Achizifii Publice este organizat in directa subordonare a Directorului Economic.
Art.29 - Serviciul Achizitii Publice exercitid urmatoarele atributii:

eoTdonedxg activitatea de achizitii servicii, lucrari, furnizare de produse, in conditiile legii,
in baza necedjitatilor ppffhate de la compartimentele de specialitate din cadrul AFI
Participa la ifjtocmigéy/bugetului anual al institutiei
Intocmeste Pfogrptnyl Anual al Achizitiilor Publice (PAAP), asigura modificarea acestuia in
cazul in carefesyé ngcesar,
Intocmeste fi/suplne aprobarii propuneri de regulamente interne cu privire la realizarea
achizititlorf direcfe, conform legislatiei in vigoare.
Intocmesy caiefele de sarcini si documengatia de atribuire/documentatia descriptiva pentru
realizaref de glhizitii servicii , lucrari Aurnizare de produse, in conditiile legii, pentru care
colaborfaza qu compdftimentele din inferiorlil instjtutiei

1 )
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6. Inlocmeste si asigura formalitatile de publicitate/comunijcare pentru procedurile
de achizitii organizate atat cu ofertantii participanti pentru clarificari, comunicari,
contestatii, cat i 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 propunc formarea de comisii de evaluare pentru analizarea ofertelor .

9. Intocmeste si pastreaza ofertele si dosarul achizitiei la procedurile desfasurate

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

I'1. Intocmeste baza de date anuvala cu privire achizitiile efectuate si furnizori

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

13. Pastreaza evidenta achizitiilor desfasurate la nivelul institutiei

14. Intocmeste notele si documentele necesare pentru demararea achizitiilor publice

I5. 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 propuncri de dotari independente in functie de necesitatile administratici

I8. Face propuneri de modificare a cadrului normativ care reglementeaza obiectul de activitate
in vederea armonizarii acestora cu legislatia in vigoare.

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

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

SERVICIUL SISTEME INFORMATICE SI1 SERVICE
Serviciul Sisteme Informatice si Service este organizat in directa subordonare a Directorului
Economic.

Art.30. Serviciul Sisteme Informatice si Service exercitd urmatoarele atribuii:

Gestioneaza Si actualizeazi baza de date privind fondul imobiliar administrat;
Actualizeaza bazele de date privind fondul imobiliar administrat cu Dispozitiile
emise de Primarul General in baza Legii nr. 10/2001 i a sentintelor judecitoresti si
cu protocoalele de predare-primire intocmite de Serviciul Fond Locativ din cadrul

o=

AFL;
Fumjzeaza, pdife departamentele din cadrul A.F.L., date despre societatile comerciale
inregiktraé lyRegistrul Comertului, din portatul web al Registrului Comertului;

4. Operepza py'site-ul Sistemului Electronic de Achizitii Publice $i ofera consultanta cu
privige la/modul de operare pe site-ul SEAP, pentru desfiSurarea procesului de
achfitie/publicd, in baza O.U.G. nr. 34/2006 si a H.G nr. 925/2006, transmite in
fogfnfat Llectronic corespondenta cu Aytoritatea Nationala pentru Achizitii Publice:

chtigneaza baza de date cu evidentd imobilelor ce au facut obiectul contractelor de

sfari servicii incheiate intre onsiliul General al Municipiului Bucuresti —
gndului Imobiliar/Si-sqcietitile comerciale conti patoare ale fostelor
edpectiv lgcuinte, _pa‘l_:iitkcux ald destinatie degdf WEOK

[J

Adiministratiz
IZRAL-urj
erenuri;
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Raspunde de intretinerea calculatoarelor  personale, a
serverelor Si a perifericelor (scaner, imprimante, dispozitive de stocare externd etc.)
din dotarea institutiei, de interventiile in cadrul blocajelor de soft aparute, de
devirusarea sistemelor de operare Si a aplicatiilor;

Planifica inlocuirea componentelor hardware uzate, precum Si solicitirile de necesar
pentru consumabile; Line evidenta echipamentelor IT precum Si a licentelor pentru
programele achizitionate Si utilizate;

Intocmeste o evident centralizata a echipamentelor hardware administrate precum Si
a programelor software instalate Si utilizate, care va fi completatad Si actualizatd de
ciite ori aceasta suferd modificari.

Stabileste specificatiile tehnice pentru componentele hardware Si a sistemului de
operare pentru serverele utilizate Tn cadrul institutiei (dimensionare sistemului)
precum $i a celorlalte echipamente IT care vor fi achizitionate in cadrul institutiei;

. Instaleazd $i implementeazd pe calculaloarele personale Si serverele institutiei

sistemele de operare; elaboreazd proceduri de pastrare a datelor pe suporturi,
intervalul de timp la care se realizeazd back-up, manual sau automal precum Si
depozitarea copiilor de siguranta

Administreazi baza de date obiecie Si utilizatori din domeniul Activ Direclory Si
serviciile active din cadrul acestuia (DNS, WINS, DHCP elc.)

. Gestioneazd infrastructura refelei interne Si modul de interconectare intre

13.

dispozitivele aceslteia (configurare routere, switch-uri, cablaje etc.)

Asigurd procedura de semnare electronicad a documentelor ce se transmit citre
insitutii abilitate (ANAF, ANAP etc.) precum Si procedura de reinnoire periodica a
certificatului calificat; trasmite Si descarca documente pe baza certificatului calificat
(declaratii fiscale, descarcare extrase trezorerie etc.).

- Actualizeazi de cite ori cste nevoie sistemele de operare Si aplicatiile utilizate

15.

(editare documente, foi de calcul, gestionare baze de date, aplicatii intranet eic.) in
cadrul institutiei;

Pistreazd legdtura cu furnizorii de consumabile, componente hardware Si
echipamente atit in procesul de achizitie precum Si in perioada de valabiliate a
garanliei pentru acestea, pentru remedierea disfunctionalitdtilor constatate.

. Pastreaza legitura cu furnizorii de programe informatice pentru dezvoltarea sau

17.

18.

actualizarea acestora precum Si pentru asigurarea serviciilor de mentenantd ale
acestora,

Asigurd suport pentru personalul din cadrul AFI cu privire la utilizarea
echipamentelor IT Si a programelor informatice folosite,

Transmite in format electronic raspunsurile la solicitirile formulate in scris de citre
persoane fizicegau juridice, in baza documentelor prezentate de citre departamentele
respoYabile cyfolutionarea solicitirilor Si a prevederilor legale in vigoare;

19 Exercitd $f Alte atributii in domeniul sdu de activitate dispuse de citre conducerea

instituligi jn cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare.

20 Rispande de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si clasate
pr¢chm Ai a corespondentei aferente activitatii. [ ~——

SERVICIUL APMANISTRATIV 3 SE_CUBYT.ATEA MUNCII

Serviciu
Directorul

Administy si Securitatea/Muncii este / organizat in difecta subordonare a
Ecghomic. 4 ' PUNIES
] nl ’
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Art.31. - Serviciul Administrativ si Securitatea Muncii exercitd urmatoarele atributii :

I.  Asigura derularea activitatii de inregistrare , distribuire si transmitere a
tuturor documentelor adresate institutiei sau emise de institutie, prezentind directorilor de resort
corespondenta inregistratd in vederea repartizarii pe serviciile din subordinea acestora.

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

3.Asigura expedicrea documentelor prin serviciile de posta si raspunde de
orice intirziere care cauzeazd prejudiciul institutiei.

4. Organizeaza si rispunde de derularea eficienta a activitatii  administrative si buna
functionalitaie a imobilelor aflate in administrarea directd a institutiei;

5. Raspunde, controleazd si ja misuri de respectare a normelor de apdrare impotriva
incendiilor conform prevederilor legale in vigoare, rdspunde de dotarea cu aparaturd si
echipamente specifice conform Planului de prevenire i stingere a incendiilor;

6. Asigurd dactilografierea lucririlor efectuate in cadrul institutiei;

7. Asigurd curdienia i igiena spatiilor in care jsi desfagoara activitatea salarialii institugiei:

8. Colaboreaza cu Politia Locala cu privire la modul de executare a serviciilor de pazi;

9. Rispunde de intocmirea planului de paza si protectie a cladirilor, spatiilor cu destinatia
de depozitare si bunurilor ce apariin institutiei, contra efractiei ;

10. Raspunde de certificarea exactitatii §i realitdfii prestatiilor efectuate de terii,
abonamente si alte cheltuieli administrativ-gospodiresti;

I'l. Raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea stampilelor si
sigiliilor;

12. Raspunde de gospodirirea rationald a energiei, apei, combustibililor;

13. Asiguri aprovizionarea cu materiale, consumabile, piese de schimb pentru intretinerea
copiatoarelor, aparatelor fax, cele de telefonie, masini de calcul, precum si pentru autoturismele
din dotare;

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

15. Asigurd si controleaza aplicarea cu strictefe a prevederilor legale in domeniul securitatii
§1 $Andtali in munca;

16. Asigurd misurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munca si imbolnavirilor
profesionale, urmireste obtinerea autorizatiilor de functionare;

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

18. Asigurd si raspunde de efectuarea instructajelor de securitate si sanitate in munci
pentru noi angajati si pentru salariatii A.F.1;

19 Alegificd efectuarea lunard, trimestriala si anuald a instructajului periodic de securitate
si sjadflate Tn myncd, precuny si a instructajului la locul de munca si intocmeste rapoarte cu cele

anstatate;

20. Particfpa, prifi fCprezentant, la cercetarca accidentelor de munci in care sunt implicati
salariati ai A.F.Lfsi infOrfheaza conducerea institutiei;

21. Tineflegiuph cu Inspectoratul Teritorial de Munci in legdwra cu activitdtile din cadrul
A.F.L pe linie de sécyfitate si sdnitate Tn munci;

22. Cqlgborgaza cu medicul/serviciul imedical de medicina muncii la identificarea si
evaluarea facfgfilof de risc si la fundamentargh programului de misuri de securitatea si sandtatea
muncii;
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24. intocmeste si transmite raspunsuri la solicildrile formulate in scris de persoane fizice
sau juridice conform prevederilor legale;

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

26.1n aceslt sens asigura si coordoncaza echipele formate pentru a duce la indeplinire
Dispozitiile Primarului General.

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

28.Colaboreaza cu toate Oficiile privind procedura de preluare si predare a apartamentelor
intrate in administrarea A.F.I. ca succesiuni vacante si desemneaza reprezentanti in comisia
desemnala la nivelul PMB,

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

30. Centralizeazd informatiile de la toate serviciile/Oficiile cu privire la evacudrile ce
urmeaza a fi efectuate din spatiile aflate in administrarea institutiei;

31. Participa la procedura de evacuare alaturi de reprezentantul oficiului impreuna cu
reprezentantii - Politiet Locale a  Municipiului Bucuresti, urmand a prelua eventualele bunuri
aflate in aceste spatii nepreluate de debiltori;

32. Semneaza procesul verbal cu executorul judecatoresc pentru aceste bunuri;

33. Preia bunurile si asigura transportul acestora pana la locul de depozitare;

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

33. Intocmeste documentatia necesara in vederea identificarii imobilelor uzate fizic;

36. Centralizeaza de la compartimentele responsabile datele cu privire la imobilele
respeclive;

37. Formuleaza propuneri cu privire la necesitatea casarii imobilelor;

38. Inainteaza  documentatia la compartimentele  responsabile din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti in vederea emiterii actului normativ de aprobare a casarii;

39. Dupa obtinerea documentelor necesare le inainteaza compartimentelor abilitate ale AFI
in vederea indeplinirii atributiilor ce le revin;

40. Intocmeste documentele impuse de legislatia in vigoare pentru spatiile/imobilele cu alta
destinatie care prin hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti se transmit /reintra
din/in administrare sau folosinta gratuita catre institutii publice sau alte persoane juridice;

41. Tine evidenta spatiilor care urmeaza a fi evacuate in baza hotdririlor judecatoresti sau altor
dispozitii;

42. Exercild si alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de conducerea A.F.L. in cadrul
legal sau care decutg din actele normative in vigoare,

43. Rispyade de predarea catre Serviciul Arhiva a dosarelor finalizate si clasate  precum si a
corespond€ntei aferente jctivity}ii;

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art. 32 - Aurjbutiy comune tuturor conducitorilor compartimentelor organizatorice din
structura Adminisfatiei/Fondului Imobiliar :

1. Primeste inristreazé, analizeazd si sofutioneaza sesizirile, pesile si reclamatiile,
respectiv orice f£1 de, corespondeg(a repartizate gompartimentului, in G
baza Legii nrp44/2001 (inform# de interes pullic) in termepul prev;
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2. Transmite raspunsurile la petitiile inregistrate prin registritura AFl, in vederea
eliberdrii acestora ctre 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 cilte ori este necesar §i le transmite Biroului Resurse Umane , conform
prevederilor legale in vigoare;

4. Raspunde de aplicarea masurilor de tehnica securitdtii muncii si PSI  in vederea evilarii
accidentelor de munca sau altor evenimente;

5. Rdspunde de intocmirea de propuneri privind evaluarea performantelor profesionale, de
avansare, premiere, programdri ale concediilor de odihni, schimbari ale locului de munca,
sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine;

6. Fac propuneri privind bugetul compartimentului, la solicitarca Directorului Economic

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

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

9. intocmeste situatii statistice, analize, rapoarte si sinteze pe domeniile de activitate ale
compariimentului;

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

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

12. Rispunde de pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal in conformitate cu
Legea nr.677/2001, cu modificérile si completirile ulterioare;

13. Raspunde de utilizarea si intretinerea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe date in
folosin{d Tn scopul deruldrii in bune conditii a activititii curente;

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

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

16 Indeplineste orice aite atributii cu caracter specific ce decurg din actele normative in
vigoare, din Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale
Primarului  General, dispuse de conducerea institutici, sau solicitdri ale compartimentelor de
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti;

Art.33. Litigiile de orice fel in care Administratia Fondului Imobiliar este parte sunt de
competenta instantelor judecdtoresti, conform legii, Tn situatia in care nu au putut fi solutionate pe
cale amiabila.

Art.34. Activitatea de audit intern va fi asiguratd de directia de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primgrului General respectiv Directia de Audit Public Inrern.

Artd5. Activitytea dg”/control intern al institutiei va fi asigurat de comisia de control
integrfmanagerial nurhid prindecizic de Director General al institutiei.

1. Comisia coopefepfa ¢l compartimentele din cadrul institutiei in vederea credrii unui sistem
integrat de control iptgrn phanagerial;

2. Comisia supyfe aprobérii conducitorului  A.F.J/ programul de dezvoltare a sistemului de
control intern/manfigeral al institutiei;

3. Urmareste /A mohilorizeaza realizarea obiectelor generale ale institutiei;

4. Evalueazibi ayizeazi procedurile operationdle elaborate in cadrul institutiei;
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25. Exercitd si alte atribufii 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 Economic sunt urmitoarele:

SERVICIUL FINANCIAR - CONTABILITATE, C.F.P.
Serviciul Financiar — Contabilitate, C.F.P. este organizat in directa subordonare a
Directorului Economic.

Art.26. Serviciul Financiar —Contabtlitate, C.F.P. exercitd urmitoarele atributii :

I. Organizeazd Si conduce evidenta contabild conform Legii Contabilitatii Si a Ordinului
Ministrului  Finantelor Publice pentru aprobarea Normelor privind organizarea Si
conducerea contabilitdtii finantelor publice, asigurind efectuarea corectd Si la timp a
inregistririlor;

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

3. Inregistrarea la timp in contabilitate, in mod cronologic si sistematic, pe baza documentelor
Justificative a tuturor operafiunilor patrimoniale: intriri si iesiri de materiale, obiecte de
inventar si active fixe pentru toate activititile;

4. Organizeazd, coordoneazd Si verificd realizarea controlul financiar preventiv la nivelul
institutiei, conform legislatiei speciale in vigoare, pentru toate operatiunile care vizeaza
angajamentele legale Si angajamentele bugetare, ordonantarea cheltvielilor, precum Si
inchirierea, concesionarea, vinzarea de bunuri Si alte categorii cuprinse in cadrul general
al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv;

5. Efectueaza inregistririle in evidenta analiticasi simtetici a materialelor, obiectcor de
inventor, mijloacelor fixe (corporale Si necorporale) aflate in administrare, altor debitori,
altor creditori Si decontdri cu bugetele;

6. Asigurd intocmirea balantelor de verificarc a conturilor sintetice si analitice pe fiecarc
sursd de finantare;

7. Realizeazd valorificarea inventarierii patrimoniului aflat in administrarea institutiei Si
inregistreazi Tn contabilitate eventualele diferente constalate de citre subcomisiile de
inventariere, in scopul coreldrii situatiei scriptice cu realitatea faptica;

8. Inregistreaza scoaterea din functiune a imobilizirilor corporale Si necorporale, casarea
obigctelor de inventar Si declasarea bunurilor materiale, in conformitate cu normele
aprobate d¢ ordonatorului principal de credite Si numai dupd obfincrea aprobarii
ordonatorulyi principal de credite;

9. intocmeste fegistgel¢ de contabilitate obligatorii, respectiv: registrul-jurnal, registrul
inveniar si garted-rffare, in conformitate cu prevederile legale;

10. inlocmeste Aitydtiilor financiare lunare, trimestriale Si anuale la datele stabilite de
ordonatorylprintipal de credite;

11. Face proplinery de virare la buget a sumelor creditoare la care s-a depdsit termenul de
prescripfie;

12, Asigur@ evidénta junard a soldurilor contyfilor de debitori, creditori $i luarea misurilor in

vedeu liclidarii lor;
13. Intgfmestg lunar/Aecontul privind faxa pe valogre adiugaa precum si in e
cejorlalte/declarti prm??ute de lege; . .&Ov?Q‘P'ULU}\
T pmeciis T4
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5.  Prezima  conducdtorului  institutiei informari referitoare la progresele inregistrate
cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern/ managerial la actiunile de monilorizare,
coordonare §i indrumare metodologica intreprinse;

Art.36. Personalul din compartimentele structurii organizatorice a institutiei este obligat sa
cunoascd si sd 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 si Functionare al institutiei, precum si
atributiile cuprinse in fisa postului vor fi aduse la cunostintd intregului personal prin grija sefului
ierarhic.

Art.38. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament §i a atributiilor cuprinse in fisa
postului, atrage raspunderea disciplinard a salariatului,

Art.39. Toli angajatii Administratiei Fondului Imobiliar raspund de cunosterea si aplicarea
legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.40. Toate compartimentele institutiei sunt obligate sd pund la dispozitia celorlalte
compartimente din structura organizatorica a institutiei informatiile si/sav documeniele necesare
indeplinirii atributiilor previzute in prezentul Regulament.

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

Art.d42. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazé cu reglementdrile
legale in vigoare si se modifici si completeaza ori de ciite ori intervin modificdri in structura
organizatoricd a Administratiei Fondului Imobiliar, aprobatd prin hotdrire a C.G.M.B., sau
modificiri §i compleléri ale legislatiei aplicabile, ulterioare aprobirii acestuia.
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