Regulament de organizare si functionare

al institutiei publice de interes local Administratia Imobiliara Oradea



Partea |

ORGANIZAREA INSTITUTIEI PUBLICE
ADMINISTRATIA IMOBILIARA ORADEA

Capitolul |

Dispozitii generale

Art.1. Administratia Imobiliara Oradea, este organizata si functioneazd in conformitate cu
prevederile urmatoarelor acte normative:

- Constitutia Romaniei;

- Legea nr.215/2001- privind administratia publica ,republicata;

- Legea nr.51/08.03.2006 privind serviciile comunitare de utilitati publice

- Legea nr. 188/1999 — privind statutul functionarilor publici, republicata;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- Legea nr. 571/2003 privind Codul Fiscal;

- 0.G. nr. 92/2003 privind Codul de Procedura Fiscala;

- Legeanr. 161/ 2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea gi sanctionarea
coruptiei — Sectiunea a 5-a Incompatibilitati privind functionarii publici cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.53/2003 -Codul Muncii (a);

- Legea nr. 7/ 2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, republicata;

- Legea nr.477/2004 Codul de conduita al personalului contractual din institutii publice ;

Art.2. Administratia Imoniliara Oradea este o institutie publica infiintatd si organizata prin
hotarari ale autoritatilor deliberative, denumita in continuare institutie publica de interes local.
Art.3. Institutia publica de interes local ,Administratia Imobiliaré Oradea” este persoana juridica
romana de drept public. Se organizeaza si functioneaza in subordinea Consiliului Local al
Municipiului Oradea (denumit, in continuare — CLMO) la nivel de institutie de interes public
local, cu personalitate juridica.
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Art.4. (1) Scopul institutiei publice de interes local “Administratia Imobiliara Oradea” il constituie
administrarea, gestionarea, inchirierea, intretinerea i vanzarea fondului imobiliar aflat in
administrarea Consiliului Local al municipiului Oradea; achizitionarea i / sau construirea de
locuinte ; construirea de cladiri destinate desfagurarii activitati de Tnvatamant prescolar si

preuniversitar; reabilitarea fondului imobiliar existent; prestari de servicii imobiliare; organizarea



de activitati sociale, culturale si sportive, initierea, prin organe de executare proprii, demersurilor
privind recuperarea creantelor bugetare restante provenite din activitatea mentionata.

(2) Modalitatea de gestionare implicita a bunurilor din domeniul public si privat al
municipiului Oradea de catre Administratia Imobiliara Oradea este gestiunea directa, in
conformitate cu prevederile Legii nr.51/08.03.2006, actualizata.

Clarificarea drepturilor si obligatiilor partilor privind administrarea bunurilor se face pe
baza hotararii de dare in administrare.

(3) in municipiul Oradea, Administratia Imobiliard Oradea exercita atributiile prevazute
de Legea Locuintei nr. 114/1996 — republicatd, cu modificarile ulterioare, in calitate de

administrator de cladiri.

(4) Obligatile ce revin administratiei in calitate de administrator de cladiri, sunt
reglementate de lege si constau in:

a) gestionarea bunurilor imobiliare, inclusiv executarea lucrarilor de reparatii in
conformitate cu prevederile Legii nr.10/1995;

b) gestionarea resurselor financiare proprii si/sau atrase conform legii;

c) angajarea contractelor cu furnizorii serviciilor necesare si urmarirea realizarii
acestora, in vederea functionarii corespunzatoare a cladirilor;

d) asigurarea cunoasterii si respectarii regulilor de locuit ih comun;

e) indeplinirea oricaror obligatii prevazute de lege in realizarea obiectului de activitate.

(5) Patrimoniul imobiliar gestionat de Administratia Imobiliara Oradea este format din:

e bunuri imobile (constructii si terenuri) care potrivit legii fac parte din domeniul public al

municipiului Oradea sau al Statului Roman si sunt in administrarea institutiei;

e bunuri imobile (constructii si terenuri) care potrivit legii fac parte din domeniul privat al

municipiului Oradea sau al Statului Roman, dupa cum urmeaza:
» locuinte cu statut de:

- locuinte fond de stat

- locuinte de serviciu

- locuinte de interventie

- locuinte de necesitate

- locuinte fond municipal

- alte locuinte
azile de noapte
spatii cu alta destinatie decat aceea de locuinta;
cladiri patrimoniu, cladiri monumente istorice;
cladirile unitatilor de invatamant preuniversitar de stat;

cladirile unitatilor sanitare;

V V.V V VYV V

Cetatea Oradea;



Stadionul Municipal;
Bazinul Olimpic;
Bazinul acoperit;
Sala Sporturilor;

Oraselul Copiilor;

V V.V V VYV V

alte bunuri realizate prin investitii de interes public local aprobate conform

legii;

e alte bunuri imobiliare transmise in administrare prin hotarari ale Consiliului Local al

municipiului Oradea.

Art.5. Administratia Imobiliard Oradea are in componentd urmatoarele structuri

organizatorice — functionale, astfel:

- directii cu un numar minim de 15 posturi de executie si un post de director general

adjunct.

- servicii constituite din minimum 7 posturi de executie si un post de sef serviciu;

- birouri constituite din minimum 5 posturi de executie si un post de sef birou;

- compartimente constituite din minim un post de executie ;

Art.6. (1) Numarul de posturi, natura acestora, conditile de incadrare si nivelul de

salarizare sunt cele stabilite prin organigrama si statele de functii aprobate de Consiliul Local al

Municipiului Oradea si cele prevazute in actele normative in materie.

(2) Administratia Imobiliara Oradea, functioneaza avand la baza o organigrama

proprie structurata pe 2 directii, in cadrul acestora sunt organizate si functioneaza, in conditiile

legii, servicii, birouri si compartimente, astfel: 6 servicii, 5 birouri , 23 compartimente — parte a

serviciilor sau independente in subordinea directorului general si a directorilor generali adjuncti.

Din aceasta structura, in subordinea directa a directorului general se afla 1 serviciu, 2

birouri si 9 compartimente, respectiv:

- Serviciul Financiar Contabil

O

O

O

O

O

Biroul Venituri, Executare Silita
= Compartiment Informatica
= Compartiment Analiza, Planificare
Compartiment Buget
Compartiment Incasari
Compartiment Evidentd Materiale

Compartiment Administrativ

- Biroul Juridic

- Compartiment Resurse Umane — Salarizare

- Compartiment Relatii cu Publicul

- Compartiment Sanatate si Securitate in Munca



Art.7. Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii directiilor sunt asigurate de catre
directorul general al institutiei, potrivit organigramei aprobate.

Art.8. Fluxul informational intre directii (compartimente) se asigura cu ajutorul unui
registru de corespondentd, tinut la nivelul institutiei.

Art.9. Personalul din cadrul institutiei publice de interes local Administratia Imobiliara
Oradea este alcatuit din functionari publici numiti in functii publice prin decizia directorului
general si din personalul angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii.

Art.10. Functile din structura organizatorica a Administratiei Imobiliara Oradea se
clasifica astfel:

1. functii publice:
a) in raport cu nivelul atributiilor:
al. functii publice de conducere (director general, sef serviciu, gef
birou);
a2. functii publice de executie (consilier, consilier juridic, referent de
specialitate, referent);
b) in raport cu nivelul studiilor absolvite:
b1. functii publice nivelul studiilor S - in care pot fi incadrate personal
cu studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta;
b2. functii publice nivelul studiilor SSD - in care pot fi incadrate
persoane cu studii superioare de scurta durata, absolvite cu diplom3;
b3. functii publice nivelul studiilor M - care pot fi ocupate de personal
cu studii liceale si/sau post liceale absolvite cu diploma.
2. functii contractuale
a) de conducere (sef serviciu, sef birou);
b) de executie (consilier, inspector de specialitate, inspector, arhivar,
administrator, ingrijitor, sofer, magaziner, muncitor calificat, etc.).

Art.11 (1) Functionarii publici vor fi numiti in functii publice pe o perioada nedeterminata,
iar contractele de munca ale salariatilor se incheie pe duratéd nedeterminata, cu exceptia
cazurilor de suspendare a raporturilor de serviciu sau de munca, perioada pe care pot fi numiti
functionari publici sau angajat personal contractual pe durata determinata.

(2) Functiile publice si functiile contractuale vacante vor fi ocupate prin concurs sau
examen, potrivit legii.

(3) Absolventii institutilor de Thvatamant mediu si superior vor urma o perioada de
stagiu conform legislatiei in materie.

Art.12. Functionarilor publici li se aplica prevederile Legii nr. 188/1999, cu modificarile si

completarile ulterioare, si raspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de



serviciu, iar personalului Tncadrat cu contract individual de munca i se aplica prevederile
legislatiei muncii.

Art.13. Atributiile personalului din cadrul institutiei sunt stabilite prin figsa postului si prin
decizii ale directorului general. Seful ierarhic superior poate stabili pentru personalul din
subordine, cu aprobarea directorului general, si alte atributiuni de serviciu, in functie de
modificarile ce intervin in domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Art.14. Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplina
a muncii, regimul invoirilor pentru personalul din cadrul institutiei se stabilesc prin regulamentul
intern aprobat de catre directorul general, in baza actelor normative in vigoare.

Art.15. Ordinele de deplasare in interes de serviciu se emit de catre directorii generali
adjucti si se aproba de directorul general.

Art.16. Legatura intre compartimentele din cadrul institutiei se face prin conducatorii
acestora, iar cu primaria, prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care
functioneaza in municipiu si cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin
directorul general.

Art.17. Anual si de céate ori este necesar, conducerile directiilor prezinta rapoarte sau
informari asupra activitatii directiei sau a compartimentelor din structura organizatorica.

Art.18. (1) Directorii generali adjuncti organizeaza activitatea directiei si urmaresc
indeplinirea sarcinilor de catre personalul din servicii, birouri si compartimente subordonate.
Primesc corespondenta, repartizata de catre conducerea institutiei si o distribuie operativ
compartimentelor din subordine, urmarind respectarea termenelor legale de solutionare a
corespondentei;

(2) Participa la sedintele Consiliului local si ale Comisiilor de specialitate la care se
analizeaza problemele ce intra in competenta de solutionare a directiei;

(3) Asigura aducerea la cunostintd si gestionarea actelor normative si urmaresc
aplicarea dispozitiilor legale de catre personalul din subordine;

(4) Propun participarea la forme de instruire profesionala a personalului din subordine in
functie de necesitatile identificate.

Art.19. Consiliul Local al Municipiului Oradea aproba urmatoarele:

a. Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei Imobiliare Oradea,
precum si modificarea si completarea acestuia;

b. Structura organizatorica a Administratiei Imobiliare Oradea - organigrama, statul de
functii, numarul de personal si planul de ocupare al functilor publice cu avizul al
AN.F.P;

c. Strategia si obiectivele Administratiei Imobiliare Oradea, pe termen scurt, mediu i
lung;

d. Bugetul de venituri si cheltuieli, contul de executie bugetara si programul de activitate

pentru exercitiul financiar urmator ale Administratiei Imobiliare Oradea.



e. Numirea, sanctionarea si suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu, in conditiile legii, pentru directorul general al Administratiei Imobiliare Oradea,
prin hotarare adoptata cu votul majoritatii consilierilor n functie;

Primarul Municipiului Oradea are urmatoarele competente:

a. aproba figa postului, indatoririle si Tmputernicirile directorului general, Tn conditiile
legii;

b. aproba si promoveaza proiecte de hotarari in Consiliul Local al Municipiului Oradea
pentru Administratia Imobiliara Oradea;

c. emite dispozitii de resortul Administratiei Imobiliare Oradea, Tn aplicarea legii si a
hotaréarilor CLMO;

Viceprimarul Municipiului Oradea asigura legatura dintre Consiliul Local al Municipiului

Oradea si Administratia Imobiliara Oradea si are urmatoarele competente:

a. Intocmeste fisa postului pentru directorul general;

b. coordoneaza activitatea Administratiei Imobiliare Oradea.

Art.20. in indeplinirea prerogativelor cu care este investita, Administratia Imobiliara
Oradea coopereaza si colaboreaza cu celelalte structuri ale Consiliului Local al Municipiului
Oradea, ale Ministerului Internelor si Reformei Administrative, ale Consiliului Judetean Bihor,
Institutiei Prefectului Bihor, pe probleme de interes comun, precum si cu alte autoritati publice,
agenti economici, asociatii si fundatii si cu persoane fizice, potrivit legii.

Art.21. Sediul administrativ al Administratiei Imobiliare Oradea este in municipiul
Oradea, Piata Unirii nr. 1, judetul Bihor. Sediul poate fi schimbat la o alta adresa, Tn municipiul
Oradea, prin hotarare a Consiliului Local al Municipiului Oradea.

Art.22. Antetul documentelor si corespondentei Administratiei Imobiliare Oradea va avea
urmatorul continut: ,Consiliul Local al municipiului Oradea, Administratia Imobiliara Oradea”.

Art.23. Administratia Imobiliara Oradea dispune de cod fiscal, cont bancar propriu gi
stampild proprie, de forma rotunda cu urmatorul continut ,Municipiul Oradea, Administratia

Imobiliara Oradea”.



Capitolul Il

Drepturile, indatoririle, sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor
publici
A. Drepturi:

Art.24. Drepturile functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, sectiunea | din Legea

nr.188/1999 (r) cu modificarile si completarile ulterioare si consta in urmatoarele:

dreptul garantat la opinie si la asociere sindicala, in conditiile legii;

dreptul de asociere in organizatii profesionale sau alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului
lor;

dreptul la greva, exercitat in conditiile legii;

dreptul la salariu si la durata normala a timpului de lucru de 8 ore /zi si 40 ore/saptamana.

Pentru orele prestate peste durata normala a timpului de lucru de functionarii publici au

dreptul la recuperare sau la plata unui spor din salariul de baza, conform legii;

dreptul la concediul de odihna, la indemnizatie de concediu si o prima de vacanta, egala cu
salariu de baza din luna anterioara plecarii in concediu si care se impoziteaza separat;
dreptul la concedii medicale gi alte concedii, cu mentinerea raporturilor de serviciu in cazuri
reglementate de lege;

dreptul la conditii normale de munca si igiena si in mod exceptional, schimbarea locului de
munca pentru motive de sanatate, cu pastrarea gradului, clasei si treptei avute;

dreptul la asistenta medicala: proteze si medicamente in conditiile legii;

dreptul de pensii si celelalte drepturi de asigurari sociale de stat;

dreptul de protectie impotriva amenintarilor, violentelor si faptelor de ultraj la care ar putea fi
supusi In exercitarea functiei sau in legatura cu aceasta;

dreptul la despagubiri in cazul in care, din culpa Consiliului local, functionarii publici au
suferit un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;

dreptul de delegare si detasare in conditiile si cazurile prevazute de lege si in cazul delegarii
in scopul efectuarii cursurilor de perfectionare organizate in alta localitate decat cea de
domiciliu;

in caz de deces a functionarului public, membrii familiei indreptatiti la pensie de urmas, au
dreptul sa primeasca pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luna
de activitate a functionarului public decedat

Art. 25. In exercitarea atributiilor lor, functionarii publici beneficiaza de protectia legii.



B. Indatoriri
Art.26. Indatoririle functionarilor publici sunt prevazute in capitolul V sectiunea Il din

Legea 188/1999 (r2) si consta in urmatoarele:

- obligatia de a-gi indeplini atributiile de serviciu cu loialitate, in mod constiincios si corect, de
a se abtine de la orice fapta de natura a prejudicia institutia;

- sa nu-gi exprime sau sa-si manifeste convingerile politice in timpul exercitarii atributiilor de
serviciu;

- obligatia de a se conforma dispozitiilor date de functionarii publici cu functii de conducere,
carora le sunt subordonati direct.

In cazul in care apreciaza ca dispozitiile sunt ilegale, functionarii publici pot refuza
executarea lor, cu obligatia motivarii in scris a acestui refuz. Daca functionarul public care a dat
dispozitia staruie in executarea ei, va trebui sa o formuleze in scris, in aceasta situatie
functionarul public care a primit dispozitia este obligat sa o execute.

- Indatorirea de a executa si rezolva lucrarile repartizate de conducatorul compartimentului in
care functioneaza fiind interzisa primirea directa a cererilor care intré in competenta lor de
rezolvare sau efectuarea de interventii in scopul solutionarii acestor cereri;

- obligatia de a pastra secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii, precum gi
confidentialitatea in legatura cu faptele informatiile sau documentele de care iau cunostinta
in exercitarea functiei;

- obligatia de a nu solicita sau accepta, direct sau indirect, pentru ei si pentru altii, in
considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;

- obligatia de a prezenta la numirea si la eliberarea din functie declaratia de avere;

- Indatorirea de a-gi perfectiona pregatirea profesionald atat in cadrul institutiei publice, fie

urmand cursuri de perfectionare organizate in acest scop.

C.Raspunderea functionarilor publici

Art.27.Iincalcarea de catre functionarii publici, cu vinovatie, a Tndatoririlor de serviciu
atrage raspunderea disciplinara, contraventionala, civila sau penala, dupa caz.

Art.28. Sanctiunile disciplinare se aplica pentru abaterile si in conditiile stabilite de
capitolul VIII din Legea nr. 188/1999(r) cu modificarile si completarile ulterioare si sunt
urmatoarele:

a) mustrare scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in
functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publica pe o perioada de
panala un an;

e) destituirea din functia publica.



Art.29. (1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 28 litera “a” din prezentul regulament,

[T 1]

respectiv art. 77 alin. 3 litera “a”din Legea nr. 188/1999(r), se pot aplica direct de catre directorul
general.
(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 28 litera “b-e” din prezentul regulament,
respectiv art.77 alin.3 litera “b-e” din Legea nr. 188/1999(r) se aplica exclusiv de directorul
general, la propunerea comisiei de disciplina.
Art.30. Raspunderea civila a functionarilor publici este angajata in urmatoarele situatii:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce li s-au acordat necuvenit;

c) pentru daunele platite de institutie in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul
unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

Art.31. (1) Repararea pagubelor aduse institutiei in situatiile prevazute la art.30 litera “a” si
“b” se dispune prin emiterea de catre directorul general a unei decizii de imputare in termen de
30 de zile de la constatarea pagubei sau prin semnarea unui angajament de plata de catre
functionarul public vinovat.

(2) Pentru daunele platite de catre institutie in calitate de comitent unor terte persoane,
repararea daunelor se face pe baza unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile, ca
urmare a actiunii in regres introdusa de institutie impotriva functionarului public respectiv.

Art.32. Raspunderea contraventionala si raspunderea penald sunt angajate in cazul in care
functionarii publici savargesc contraventii, infractiuni in timpul si in legaturé cu sarcinile de
serviciu.

Art.33. Incélcarea cu vinovatie a sarcinilor de serviciu de catre persoanele angajate cu
contract individual de munca, atrage raspunderea disciplinara si materiala in conditiile codului

muncii, sau raspunderea contraventionald, civila ori penala dupa caz.

Drepturile si indatoririle personalului contractual

A. Drepturi:

Drepturile si obligatiile privind relatile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc
potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al contractelor
individuale de munca.

Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin
care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor
drepturi este lovita de nulitate.

Art.34. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

(1) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

(2) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
(3) dreptul la concediu de odihna anual;
)

(4) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
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(5) dreptul la demnitate Tn munca;

(6) dreptul la securitate si sanatate in munca;

(7) dreptul la acces la formarea profesionala;

(8) dreptul la informare si consultare;

(9) dreptul de a lua parte la determinarea gi ameliorarea conditiilor de munca si a mediului
de munca;

(10) dreptul la protectie in caz de concediere;

(11) dreptul la negociere colectiva si individuala;

(12) dreptul de a participa la actiuni colective;

(13) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

(14) dreptul de a cumula mai multe functii

(15) drepturile prevazute in contractul colectivde munca

(16) drepturile prevazute in contractul individual de munca

B.Indatoriri:

Art.35. Salariatului Ti revin, in principal, urmatoarele obligatii:

(1) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform fisei postului;

(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse Tn regulamentul intern, in contractul colectiv
de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

(4) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

(5) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;
(6) obligatia de a respecta secretul de serviciu.
)

(7) obligatia de a respecta programul de lucru.
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Partea a ll-a
CONDUCEREA INSTITU'[IEI PUBLICE ADMINISTRA'[IA IMOBILIARA ORADEA

Capitolul Il

Managementul Administratiei Imobiliare Oradea. Atributii si sarcini

Art. 36.(a) Conducerea institutiei publice de interes local Administratia Imobiliara Oradea
se asigura de catre directorul general al Administratiei Imobiliare Oradea, subordonat primarului
municipiului Oradea si viceprimarului cu atributii Tn domeniul administrarii bunurilor imobile,
avand in subordine doua functii publice de conducere (directori generali adjuncti) ce
coordoneaza directiile din cadrul aparatului propriu, potrivit H.C.L. nr. 70 din 12.02.2010 privind
aprobarea organigramei, statului de functii si a numarului de personal pentru Administratia
Imobiliara Oradea, incepand cu data de 01.03.2009:

(1) Directorul general al Administratiei Imobiliare Oradea are calitate de ordonator
tertiar de credite.
(2) Ordonatorul tertiar de credite intocmeste si prezinta spre aprobare, Consiliului
Local, contul de executie al bugetului Administratia Imobiliare Oradea, in structura urmatoare:
a) la venituri: 1. Prevederi bugetare aprobate initial;
2. Prevederi bugetare definitive;
3. Incasari realizate.
b) la cheltuieli: 1. Credite aprobate initial;
2. Credite definitive;
3. Plati efectuate.
(3) Trimestrial, ordonatorul tertiar de credite intocmesgte situatiile financiare care
se vizeaza de Trezorerie si se depun la compartimentul de specialitate din cadrul Directiei

Economice a Primariei Municipiului Oradea.

(4) - directorul general adjunct (imobile) al Administratiei Imobiliare Oradea
subordonat directorului general (cu atributii in domeniul administrarii si gestionarii patrimoniului
— terenuri, parcari, locuinte si spatii cu alta destinatie, a intocmirii documentatiilor cadastrale);

- director general adjunct (tehnic) al Administratiei Imobiliare Oradea
subordonat directorului general (cu atributii in domeniul executarii lucrarilor de reparatii curente,
capitale gi intretinerea bunurilor imobiliare administrate);

(b) Scopul principal al postului este organizarea, planificarea si coordonarea

activitatii Administratiei Imobiliare Oradea, intocmirea strategiei manageriale a bunurilor din
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patrimoniu, ordonator tertiar de credite, controland: tinerea la zi a contabilitatii, efectuarea
cheltuielilor din bugetul propriu al institutiei, coordonand realizarea veniturilor conform planului
institutiei, Tntocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli, coordonarea directiilor din
subordine, supravegherea inventarierii si administrarii bunurilor care definesc patrimoniul
Administratiei Imobiliare Oradea, asigurarea activitati de administrare si gestionare a
patrimoniului spatiilor cu altéd destinatie decat cea de locuinta, a locuintelor, a terenurilor, a

parcarilor;

Art. 37. (1) Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu, in conditiile legii, pentru directorul general al Administratiei Imobiliare Oradea, se face
se face de catre Primarul municipiului Oradea prin dispozitia acestuia, in conditiile legii;

(2) Directorul general numeste, elibereazéd din functie, dupa consultarea cu
viceprimarul ce are atributii de coordonare a Administratiei Imobiliare Oradea si acordul
Primarului municipiului Oradea, directorii generali adjuncti, prin decizie, in conditiile legii.

(3) Directorul general numeste sau elibereaza din functie, prin decizie, sefii de
servicii/birouri, functionarii publici de executie precum si personalul contractual din cadrul
institutiei, Tn conditiile legii.

(4) Directorul general aplica sanctiunile prevazute de lege personalului din subordine

si ia masuri pentru ducerea la indeplinire a acestora, prin decizie.

Art. 38. (1) Atributile directorului general al institutiei publice de interes local

Administratia Imobiliara Oradea:

- organizarea, planificarea si coordonarea activitatii Administratiei Imobiliare Oradea;

- intocmirea strategiei manageriale a bunurilor din patrimoniu pentru realizarea obiectului de
activitate al Administratiei Imobiliare Oradea;

- gestiunea resurselor umane si a functiilor publiuce;

- aprobarea statelor de plata pentru drepturile salariale;

- aprobarea efectuarii cheltuielilor din bugetul propriu al Administratiei Imobiliare Oradea;

- urmarirea intocmirii, respectiv a modificarii organigramei, a statului de functii si a numarului
de personal,

- urmarirea intocmirii dosarelor de instanta si a actiunilor in justitie in reprezentarea institutiei
publice de interes local Administratia Imobiliara Oradea;

- initierea, coordonarea si desfagurarea eforturilor de atragere de surse externe de finantare
pentru sustinerea programelor si proiectelor proprii, in special pe domeniile cheie de
activitate a Administratiei Imobiliare Oradea: obiective de patrimoniu, unitati de invatamant,

unitati de sanatate, centre sociale, etc.;
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aprobarea elaborarii activitatii de investitii ale Administratiei Imobiliare Oradea in functie de
obiectivele stabilite in anexele la bugetul aprobat prin Hotararea Consiliului Local;
elaborarea de programe si documentatii in vederea executarii lucrarilor de reparatii curente,
capitale si investitii;

urmarirea propunerilor de investitii multianuale, propunerea, la sfargitul anului, spre
aprobarea Consiliului Local a obiectivelor ce vor fi prevazute a se realiza anul urmator,
aprobarea inventarierii periodice a tuturor valorilor patrimoniale asoptand masuri adecvate
de protectie a patrimoniului;

urmarirea principalilor indicatori economico-financiari, bilanturile trimestriale si anuale;
asigurarea exercitarii controlului financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea si economicitatea operatiunilor;

verificarea documentatiei de organizare a licitatiilor;

verificarea si vizarea elaborarii referatelor de numire a Comisiei de evaluare, urmareste
elaborarea documentatiei de justificare, a actelor aditionale la contractele de achizitie
publica,

urmarirea intocmirii proceselor verbale de restituire pentru imobilele retrocedate in temeiul
Legii 112/1995, Legii 10/2001, OUG nr. 94/2000, intocmirea cazierelor din fondul municipal
de locuinte, fond de stat, invatamant si sanatate;

urmarirea evidentei domeniului public $i domeniului privat al municipiului Oradea, evidenta
activelor fixe corporale si necorporale, rezultatele inventarierii anuale si a celorlalte
inventare facute cu diferite ocazii;

coordonarea directorului general adjunct cu atributii in domeniul administrarii parcarilor si a
domeniului public din apropierea parcarilor si gestionarea veniturilor din taxe de parcare si
din amenzi contraventionale pentru oprire/stationare/parcare ilegald/neregulamentara,
precum si coordonarea activitatii de amenajare de noi parcari cu plata, parcari taxi, parcari
pentru locatari si dotarea acestora;

urmarirea gestionarii activitatii de impunere/modificare/facturare a sumelor datorate in baza
contractelor incheiate — inscrisuri generatoare de venituri bugetare nefiscale, coordoneaza
evidenta analitica a migcarilor de materiale;

coordonarea directorului general adjunct cu atributii in domeniul activitatii de administrare a
imobilelor cu destinatia de locuinte aflate in administrarea statului roméan sau a municipiului
Oradea si inchirierea acestora; coordonarea, gestionarea si administrarea tuturor spatiilor
comerciale, spitale, policlinici, cabinete medicale individuale, precum si a unitatilor de
invatamant preuniversitar de stat (crese, scoli, gradinite, grupuri gcolare, licee si colegii)

aflate in administrarea statului roman,
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coordonarea directorului general adjunct cu atributii in administrarea imobilelor cu caracter
de protectie sociala, a imobilelor construite prin Agentia Nationala a Locuintelor, a bazelor
sportive si administrarea Centrelor Sociale Multifunctionale pentru persoane varstnice;
supravegherea executarii operatiilor impuse de activitatea de administrare a domeniului
public si privat al municipiului;

verificarea modului si conditiilor de promovare a actiunilor privind administrarea judicioasa a
terenurilor apartindand municipiului Oradea;

promovarea ofertelor de parteneriat pe domeniul public si privat;

analizarea documentelor repartizate institutiei si distribuirea acestora, subordonatilor,
vizarea tuturor documentelor elaborate in cadrul institutiei;

supunerea aprobarii Consiliului Local proiectele de hotarare in vederea aplicari acestora,
urmarirea, verificarea si punerea in aplicare a hotararilor Consiliului Local in domeniile de
activitate din cadrul Administratiei Imobiliare Oradea;

prezentarea si sustinerea proiectelor de hotarare si rapoartelor de specialitate pe
problemele specifice institutiei in comisiile de specialitate ale Consiliului Local si in sedintele
Consiliului Local;

participarea la comisiile formate la nivelul municipiului in toate domeniile in care Consiliului
Local este implicat, conform legii, in probleme legate Administratia Imobiliara Oradea;
asigurarea sistemului informational din cadrul Administratiei Imobiliare Oradea;

avizarea recrutarii si formarea profesionala a personalului din subordine, urmarind
randamentul si eficienta acestuia.

urmarirea solutionarii in termen legal a tuturor adreselor repartizate conform legislatiei in
vigoare;

colaboreaza cu celelalte institutii publice de interes local, pentru a obtine sprijinul necesar in
rezolvarea problemelor specifice Administratiei Imobiliare Oradea, care au conexiuni cu

activitatea specifica acestora;
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(2) Atributiile directorului general adjunct — ce coordoneaza administrarea si gestionarea
patrimoniului — terenuri, parcari, locuinte si spatii cu alta destinatie, intocmirea documentatiilor

cadastrale si de investitii

- raspunde de administrarea eficientd a domeniului public si privat al Municipiului Oradea
prin cresterea incasarilor ca urmare a utilizarii terenurilor aflate proprietatea Municipiului
Oradea.

- raspunde de clarificarea situatiei juridice a unor terenuri in vederea valorificarii acestora
prin vanzare sau concesionare.

- actualizeaza si largeste baza de date privind evidenta terenurilor,

- integreaza functionarea seviciilor topografice si cadastru, administrare patrimoniu si GIS
intr-un sistem informatic operational,

- coordoneaza, administreaza si raspunde de serviciul constituit pentru imobile cu destinatia
de locuinte si spatii cu alta destinatie aflate in proprietate, respectiv administrarea Statului
Roman si a Municipiului Oradea.

- coordoneaza si raspunde de activitatile din cadrul Serviciului Parcari in vederea asigurarii
unei exploatari eficiente a parcarilor si a impiedicarii ocuparii ilegale a trotuarelor, a
spatiilor verzi si a domeniului public din aproprierea parcarilor,

- coordoneaza si raspunde de administrarea parcarilor si a domeniului public din apropierea
parcarilor, precum si gestionarea veniturilor din taxe de parcare si din amenzi
contraventionale pentru oprire/stationare/parcare ilegald/neregulamentara.

- coordoneaza supravegheaza si raspunde de executarea operatiilor impuse de activitatea
de administrare a domeniului public si privat al Municipiului.

- repartizeaza corespondenta si verifica solutionarea ei in termen.

- vizeaza si raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate de catre angajatii din
subordine in vederea finaintarii lor spre aprobare sefilor ierarhici superiori si Consiliului
Local,

- verifica documentatia tehnica si economica pentru stabilirea corectitudinii deciziilor luate.

- stabileste si raspunde de modul si conditile de promovare a actiunilor privind
administrarea judicioasa a terenurilor apartinand Municipiului Oradea

- vizeaza si raspunde de contractele intocmite de catre angajatii din subordine pentru
terenurile concesionate, inchiriate, date in folosinta sau Tn administrare, contracte de
pasune.

- participa la sedintele Consiliului Local, pe comisii si in plen in vederea prezentarii si
sustinerii informarilor si rapoartelor de specialitate promovate in domeniul administrarii gi

gestionarii patrimoniului — terenuri, parcari, locuinte si spatii cu alta destinatie
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verificd documentatia de organizare a licitatilor in vederea inchirierii, concesionarii,
vanzarii cumpararii de bunuri apartinand domeniului public sau privat al Municipiului
Oradea,de licitatii privind achizitiile publice de bunuri, lucrari si servicii

clarificarea situatiei cadastrale a imobilelor aflate la dispozitia Comisiei Municipale pentru
Aplicarea Legilor Fondului Funciar.

promovarea ofertelor de parteneriat pe domeniul public si privat,

conduce, coordoneaza, administreaza si raspunde de serviciul constituit pentru imobile cu
destinatia de locuinte si spatii cu alta destinatie,

solicita si prezinta Comisiei de Aplicare a legilor proprietatii (Legea112/1995, Legea
10/2001) acte pentru stabilirea situatiilor juridice reale a imobilelor aflate in administrare,
urmareste si raspunde de dezvoltarea parcarilor si desfasurarea echilibrata a activitatilor
din cadrul Serviciului Parcari.

participa la realizarea studiului de sinteza privind managementul activitatilor din cadrul
serviciului administrare parcari.

indruma, supravegheaza si raspunde de activitatea angajatilor din cadrul Serviciului
Parcari.

coordoneaza si controleaza activitdtile de verificare si solutionare a contestatiilor si
petitiilor cetatenilor, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, desfasurand si
activitati concrete de verificare gi solutionare a unora dintre ele.

solicita subordonatilor si raspunde de indeplinirea activitatii $i ia masuri pentru buna
realizare a acestora.

indeplineste orice alte sarcini legale, care nu sunt cuprinse in figsa de post, in functie de
solicitarile sefilor ierarhici superiori

isi Tnsuseste si aplica legile, intocmeste studii, efectuaza  controale, consiliere,
coordonare, conducere, elaboreaza reglementari, contribuie la luarea deciziilor sau altor

activitati care necesita cunostinte superioare de specialitate.
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(3) Atributiile directorului general adjunct care coordoneaza executia lucrarilor de reparatii
curente, capitale si investitii la cladirile administrate de Administratia Imobiliara Oradea

- organizeaza, planifica, coordoneaza si raspunde de activitatea in domeniul executarii
lucrarilor de reparatii curente, capitale si intretinerea bunurilor imobiliare administrate din
cadrul Administratiei Imobiliare Oradea, avand in subordine:

» Serviciul Tehnic
o Compartiment Cetate
o Compartiment Constructii
» Birou Administrare Baze Sportive si Agrement
o Compartiment Sala Sporturilor
o Compartiment Stadion
o Compartiment Bazine
o Compartiment Oraselul Copiilor
» Birou Administrare Camine
o Compartiment Centre Multifunctionale
o Compartiment Camine
» Compartiment Activitati Socio-Pedagogice pentru Copii

- intocmeste si raspunde de strategia manageriald a bunurilor din patrimoniu pentru
realizarea obiectului de activitate in domeniul executarii lucrarilor de reparatii curente,
capitale si intretinerea bunurilor imobiliare administrate din cadrul Administratiei Imobiliare
Oradea;

- gestioneaza si raspunde de resursele umane si functiile publice eferente domeniului de
activitate mentionat anterior;

- urmareste si raspunde de intocmirea, respectiv modificarea organigramei, a statului de
functii si a numarului de personaldin cadrul directiei cu activitate in domeniul executarii
lucrarilor de reparatii curente, capitale si intretinerea bunurilor imobiliare administrate din
cadrul Administratiei Imobiliare Oradea;

- elaboreaza si raspunde de activitatea de investitii ale Administratiei Imobiliare Oradea in
functie de obiectivele stabilite in anexele la bugetul aprobat prin Hotararea Consiliului Local,

- elaboreaza si raspunde de programe si documentatii in vederea executarii lucrarilor de
reparatii curente, capitale si investitii;

- urmaresgte si raspunde de propunerile de investitii multianuale, propune, la sfarsitul anului,
spre aprobarea Consiliului Local a obiectivelor ce vor fi prevazute a se realiza anul urmator,

- verificarea documentatiei necesare din punct de vedere tehnic licitatiilor;

- verificarea si urmarirea elaborarii documentatiei de justificare, a actelor aditionale la

contractele de achizitie publica de natura tehnica
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coordoneaza si raspunde de lucrarile de investitii, reparatii capitale si reparatii curente la
spitale, aflate in administratia Consiliului local,precum gi a unitatilor de invatamant
preuniversitar de stat (crese, scoli, gradinite, grupuri scolare, licee si colegii)
coordoneaza si raspunde de administrarea imobilelor cu caracter de protectie sociala, a
imobilelor construite prin Agentia Nationala a Locuintelor, a bazelor sportive si administrarea
Centrelor Sociale Multifunctionale pentru persoane varstnice;
analizeaza si raspunde de documentele repartizate de catre Directorul general si distribuirea
acestora, subordonatilor,
vizeaza gi raspunde de toate documentele elaborate in cadrul directiei cu activitate in
domeniul executarii lucrarilor de reparatii curente, capitale si intretinerea bunurilor imobiliare
administrate din cadrul Administratiei Imobiliare Oradea
supune aprobarii Consiliului Local proiectele de hotarare din cadrul directiei mentionate
anterior, in vederea aplicarii acestora,
urmareste, verifica si raspunde de punerea in aplicare a hotararilor Consiliului Local Tn
domeniile subordonate
prezinta si sustine proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate pe problemele
specifice activitatii desfagurate, in comisiile de specialitate ale Consiliului Local si in
sedintele Consiliului Local;
participa la comisiile in care este numita de catre Directorul general in probleme legate de
Administratia Imobiliara Oradea;
asigura sistemul informational din cadrul directieipe care o coordoneaza;
primeste informari cu privire la activitatea directiei pe care o coordoneaza;
raspunde de formarea profesionala a personalului din subordine, urmarind randamentul si
eficienta acestuia.
urmareste si raspunde de solutionarea in termen legal a tuturor adreselor repartizate
conform legislatiei in vigoare;
colaboreaza cu celelalte institutii publice de interes local, pentru a obtine sprijinul necesar in
rezolvarea problemelor specifice in cadrul directiei cu activitate Th domeniul executarii
lucrarilor de reparatii curente, capitale si intretinerea bunurilor imobiliare administrate din
cadrul Administratiei Imobiliare Oradea
cunoaste cerintele documentelor SMIQM :

o Manual integrat QM;

o Proceduri;

o Fise de proces.
aplica documentele SMIQM
raspunde de rezolvarea la termenul stabilit al neconformitatilor semnalate de auditorul intern
sau din exterior;

cordoneaza functionarea proceselor SMIQM din sfera de activitate;
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- participa la sedintele de analiza efectuate de management in calitate de membru a acestuia;

- participa la auditurile interne in compartimentele sectorului sau de activitate;

- impreuna cu responsabilul pentru calitate si mediu, intocmesc informari privind
implementarea SMIQM, pe care le prezinta in reuniunile de analiza ale managementului;

- initiaza actiuni corective/preventive pe care le supune aprobarii managementului

Art.39. In exercitarea atributiilor prevazute la art. 38 din prezentul Regulament, directorul
general al Administratiei Imobiliare Oradea emite decizii.

Deciziile devin obligatorii pentru personalul din structura organizatorica a Administratiei
Imobiliare Oradea.

Art.40. Atributiile stabilite la art.38 din prezentul regulament pot fi delegate directorului

general adjunct in vederea realizarii obiectului de activitate al Administratiei Imobiliare Oradea.
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Partea a lll-a
ATRIBUTIILE INSTITUTIEI PUBLICE ADMINISTRATIA IMOBILIARA ORADEA

Capitolul IV

Art.41. Compartimentele, birourile si serviciile din subordinea directorului general

1. Biroul Juridic

Reprezinta interesele institutiei: Consiliul Local al municipiului Oradea-AlO, in fata
instantelor judecatoresti la toate gradele de jurisdictie gi in fata altor autoritati in conditiile legii si
apararea intereselor institutiei cu profesionalism si demnitate.

-asigura legalitatea actelor adoptate si emise de AIO 1n conditile legii si a
regulamentelor specifice institutiei,

-formuleaza in termen legal procedural apararile in cauzele aflate pe rolul instantelor
judecatoresti, in care institutia este parte in proces,

- exercita caile de atac ordinare si extraordinare prevazute de lege atunci cand solutiile
pronuntate prin hotarari ale instantelor judecatoresti impun aceasta situatie (apel, recurs, recurs
in anulare, revizuire dupa caz),

-formuleaza, promoveaza si sustine actiunile in anulare in conditiile legii, atat in temeiul
Legii 554/2004 a contenciosului administrativ cat si in temeiul 0.G.92/2003 privind Codul de
procedura fiscalda, pe calea jurisdictionala de atac la instantele judecatoresti impotriva actelor
procedurale emise pe calea administrativa de atac,

-promoveaza actiunile in justitie si formuleaza aparari in litigile avand ca obiect
Luzucapiune, sistare indiviziune, anulare contract, actiunile in anularea unui act administrativ,
actiunile in prtentii, reziliere si evacuare, actiune in revendicare imobiliara, actiune in prestatie
tabulara, despagubiri, partaj, obligatie de a face, plangeri contraventionale, formulate de petenti,
in temeiul codului de procedura civilia, persoane fizice sau juridice”,

-asigura asistenta juridica de specialitate privind respectarea stricta a legalitatii de catre
toate serviciile, birourile si compartimentele Adimistratiei Imobiliare Oradea, urmarind
documentarea juridica la nivelul acestora, avizeaza de legalitate si contrasemneaza actele si
contractele intocmite de Serviciul Administrare Locuinte si Spatii cu Altd Destinatie, Serviciul
Patrimoniu si Compartimentul Achizitii Publice.

-raspunde si semneaza pentru toate actele pe care le intocmeste, pe care le verifica,
pentru modul de indeplinire a atributiilor de serviciu gi pentru neexercitarea cailor de atac din

culpa sa;
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- participa si semneaza actele de dezmembrare, acceptarile de donatii, sistarile de
indiviziune;

- indeplinegte formalitatile de publicitate imobiliara si alte operatiuni de carte funciara la
Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara;

- primeste, inregistreaza si solutioneaza corespondenta repartizata biroului ;

- intocmegte dosare de instanta si tine evidenta acestora, sens in care va tine la zi
evidenta litigiilor, nr. dosarelor gi a termenelor stabilite de instanta;

- promoveaza actiuni in justitie in reprezentarea institutiei publice de interes local
Administratia Imobilird Oradea si unitati administrativ-teritoriale pentru bunurile date in
administrarea intitutiei;

- solutioneaza notificarile formulate in procedura administrativa instituitd de Legea nr.
10/2001 si participa la sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr.10/2001;

-depune toate diligentele pentru rezolvarea dosarelor ce au ca obiect legile proprietatii;

-solicité informatiile necesare in vederea pregatirii apararilor;

-in calitate de parat, depune diligentele necesare pentru formularea apararilor in cauzele
respective si pentru administrarea probelor utile solutionarii acestora;

-asigura reprezentarea intereselor institutiei in justitie, participa la dezbateri si pune
concluzii conform pozitiei precizate in apararile formulate in scris;

- pentru actiunile promovate in numele institutiei publice gi in reprezentarea unitatii
administrativ-teritoriale, ia masurile necesare pentru timbrarea corespunzatoare;

- informeaza in legaturd cu desfagurarea cursului judecatii, precum gi asupra situatiei
dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

- manifestd preocupare in perfectionarea profesionala a consilierilor juridici prin
studierea legislatiei, a literaturii de specialitate, doctrinei gi jurisprudentei;

-participa in comisiile de analizd a cererilor si documentatiilor supuse aprobarii in
comisiile din care face parte in baza unor hotarari de consiliu local;

- raspunde operativ la notele interne si petitii, sesizari, reclamatii, transmise spre
competenta solutionare;

- raspunde in scris cetatenilor ce au formulat diferite cereri cu ocazia audientelor
acordate de conducere;

- participa la organizarea si desfasurarea licitatiilor publice, in vederea achizitionarii de
bunuri si servicii, precum si a lucrarilor de investitii;

- ia masuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv si predarea lor la arhiva;

- comunica structurilor de specialitate hotaréarile definitive / irevocabile ale instantelor
judecatoresti pentru ducerea lor la indeplinire;

- Vizeaza actele juridice si avizeaza de legalitate celelalte acte emise de alte servicii, din

cadrul Administratiei Imobiliare Oradea.
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2. Compartiment Resurse Umane - Salarizare

Obiective: Managementul resurselor umane - salarizare

- Aplicarea legislatiei privind: recrutarea, numirea, promovarea, evaluarea
performantelor profesionale individuale, motivarea, formarea profesionald, sanctionarea
disciplinara, incetarea raportului de serviciu/munca a angajatilor (functionari publici si personal
contractual) din cadrul institutiei;

- Calculul drepturilor salariale, a obligatiilor fatd de bugetul asigurarilor sociale si de stat,
precum si a figelor fiscale ale angajatilor.

Principalele atributii:

- asigura, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor privind modificarea
organigramei, a statului de functii si a numarului de personal, conform prevederilor legale;

- Intocmeste planul de ocupare a functiilor publice pe baza normelor privind organizarea gi
dezvoltarea carierei functionarilor publici;

- asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante si
raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor pentru
functii publice si contractuale;

- asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs in conformitate cu prevederile legale;

- asigura organizarea examenelor pentru promovarea angajatilor, care au absolvit o forma de
invatamant superior, in specialitatea in care Tsi desfagoara activitatea;

- asigura organizarea concursurilor pentru promovarea functionarilor publici in grad
profesional, in limita functiilor publice rezervate promovarii prin planul de ocupare a functiilor
publice,

- ntocmeste documentatia privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu sau a contractului individual de munca, precum si acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia privind functia publicad si de legislatia muncii pentru
personalul din aparatul de specialitate;

- Intocmeste documentatia in vederea exercitarii cu caracter temporar a functiilor publice de
conducere vacante sau ale caror titulari sunt suspendati in conditile legii;

- Intocmeste documentatia pentru stabilirea salariilor de baza, indemnizatiilor de conducere,
salariilor de merit, sporului de vechime si a altor sporuri;

- intocmeste statul de personal ori de cate ori intervin schimbari privind drepturile salariale
lunare (salariul de incadrare, indemnizatia de conducere, salariul de merit, sporul de

vechime, etc.) sau noi angajari;
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in cadrul numarului total de posturi aprobate, Compartimentul Resurse Umane — Salarizare,
supune directorului general spre aprobare modificarea raporturilor de serviciu prin mutarea
in cadrul altui compartiment, la solicitarea justificata a sefilor de compartimente, conform
legislatiei in vigoare;

acorda asistenta functionarilor publici de conducere si personalului contractual cu functii de
conducere, in vederea intocmirii figselor de post. Raspunde si tine evidenta acestora,
conform prevederilor legale;

intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici
precum si dosarele personale ale personalului contractual, conform prevederilor legale;
asigura actualizarea bazei de date specifica activitatii de resurse umane;

intocmeste documentatia privind acordarea salariilor de merit, conform legislatiei in vigoare;
tine evidenta orelor suplimentare efectuate, pe baza pontajelor, cu asigurarea incadrarii in
plafonul legal. Raspunde de evidenta orelor suplimentare efectuate, platite sau recuperate;
intocmeste si verifica centralizatorul lunar de prezenta. Raspunde de prezenta la serviciu a
angajatilor si de pontajele lunare.

solicita conducatorilor de compartimente, pe baza ofertelor institutiilor specializate,
propuneri privind angajatii care vor participa la cursurile de formare/perfectionare
profesionala si pe baza acestora intocmeste planul de formare profesionala, pe care il
supune aprobarii directorului general;

intocmeste formalitdtile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare
profesionala;

asigura intocmirea formalitatilor necesare obtinerii de catre angajati a Permisului European
de Operare pe Calculator, conform legislatiei in domeniu;

intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform
prevederilor legale;

asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna, a concediilor suplimentare ale
salariatilor si a concediilor medicale, in baza cererilor acestora si a certificatelor medicale;
intocmeste referate privind propunerea de sanctionare disciplinara a angajatilor, pe baza
raportului Comisiei de disciplina cu sanctiunea dispusa de directorul general si/sau a
referatului sefilor ierarhici ai angajatilor in ceea ce priveste mustrarea sau avertismentul
scris, cu respectarea prevederilor legale;

raspunde de completarea corecta, pastrarea in bune conditii si gestionarea carnetelor de
munca pentru toti angajatii institutiei;

solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, figsele de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale personalului contractual si rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici;

intocmeste i vizeaza legitimatiile de serviciu;
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elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munca si
drepturile salariale brute (salarii de baza, sporuri de conducere, salar de merit, spor de
vechime etc.);
actualizeaza baza de date KeyPont cu modificarile din statul de personal;
verifica utilizarea cartelelor de proximitate pentru intocmirea corecta a pontajului lunar;
asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta sau
invaliditate. Elibereaza angajatului, la indeplinirea conditilor legale, actele necesare
depunerii documentatiei de pensionare la Casa Judeteana de Pensii Bihor;
solicita personalului intocmirea si/sau actualizarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese si asigura gestiunea acestor documente, conform legislatiei in vigoare;
intocmeste si actualizeaza registrul de evidenta a salariatilor, conform legislatiei in vigoare.
solicita personalului din institutie, completarea si actualizarea declaratiilor de avere, a
declaratiilor de interese si asigura gestiunea acestor documente, conform legislatiei in
vigoare. Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale
angajatilor institutiei precum si de publicarea acestora pe pagina de internet a institutiei
confom legii;
asigura intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii pofesionale de catre studentii
care solicita acest lucru si elibereaza adeverinte in acest sens;
asigura legatura Institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresgti de catre
care este coordonat metodologic.
raspunde de implementarea standardului de calitate ISO
raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public
intocmeste statele de plata pentru salarii, in baza centralizarii datelor din pontaje, cereri de
concedii de odihna, concediilor de boala, referatelor de ore suplimentare sau orele de
noapte;
intocmeste si depune figele fiscale (FF1 si FF2) ale salariatilor;
raspunde de efectuarea corecta, in termenul legal, a viramentelor pentru salarii;
raspunde de corecta determinare a datoriilor fatd de bugetul de stat, bugetul asigurarilor
sociale, bugetul fondurilor speciale;
raspunde pentru depunerea la organele competente in termen legal a declaratiilor privind:

- impozitul pe salarii si venituri asimilate acestora,

- contributia la asigurari sociale,

- contributia la asigurarile sociale de sanatate,

- contributia la fondul de somaj,

- tine evidenta retinerilor din salarii a angajatilor,

- intocmeste si depune situatile privind cheltuielile cu salarii la Administratia

Financiara, la termenele stabilite de lege;
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Relatii interne

Director general:

- transmite decizii cu caracter obligatoriu sub rezerva legalitatii in ceea ce privesgte problemele
de personal ale institutiei;

- primeste la semnat pentru aprobare: statul de personal, documentele privind demararea
procedurilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din statul de functii,
Regulamentul Intern al institutiei elaborat de catre birou, Planul de ocupare al functiilor
publice, Planul de perfectionare profesionala al angajatilor,

- emite decizii cu privire la raporturile de serviciu gi la raporturile de munca ale angajatilor ;

- transmite corespondenta;

- aproba toate documentele rezultate din activitatea compartimentului;

Relatii externe:

Ministerul Administratiei si Internelor; Ministerul Muncii si Protectiei Sociale; Ministerul
Finantelor Publice; Agentia  Nationala a Functionarilor Publici; Centrul National si Centrele
Regionale de formare continua a functionarilor publici a Institutului National de Administratie;
Institutii publice locale: Primaria municipiului Oradea, Directia de Munca , Solidalitate si Familie
Bihor; Inspectoratul Teritorial de Munca Bihor; Directia Generald a Finantelor Publice Bihor;
Casa Judeteana de Pensii Bihor; Agentia Judeteana de Formare si Ocupare Profesionala
Bihor; Institutia Prefectului Bihor; Consiliul Judetean Bihor;

Institutiile publice subordonate Consiliului Local: Administratia Social Comunitard Oradea,

Directia de Evidenta a Persoanelor a municipiului Oradea, Clubul Sportiv municipal Oradea;

- Colaborare in cadrul compartimentelor

3. Compartiment Relatii cu Publicul

Ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea Administratiei Imobiliare Oradea,
modalitatea de a obtine documente (acorduri, adeverinte, orice alte documente care intra in
sfera de competenta a institutiei);

Are urmatoarele atributii :

- desfagurarea activitatii de primire, evidentiere si urmarire a rezolvarii petitiilor:

- efectuarea serviciilor de preluare, verificare si inregistrare electronica a cererilor si
documentatiilor anexate necesare rezolvarii unor probleme ce intra in sfera de competenta a
Administratiei Imobiliare Oradea, in conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia
in vigoare ,sosite prin posta sau direct din partea cetatenilor;

- preluarea si inregistrarea electronica a raspunsurilor la solicitarile cetatenilor, conform
opisurilor de predare-primire de la serviciile si compartimentele si borderourilor de expediere

prin posta;
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- urmarirea si raportarea respectarii termenelor legale pentru acordarea raspunsurilor la
solicitarile cetatenilor, conform scadentarelor;

- intocmirea anuala a registrului de intrare-iesire a corespondentei, expedierea
corespondentei prin posta;

- gestionarea si evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;

- colaborarea cu directile si compartimentele de specialitate ale institutiei la
reactualizarea permanenta a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;

- asigurarea circuitului documentelor in institutie pana la nivel de compartiment de
specialitate, realizénd evidenta acestuia pe baza opisurilor de predare-primire;

- inregistrarea documentelor legate de activitatea interna a Administratiei Imobiliare
Oradea;

- conceperea, redactarea, editarea si distribuirea gratuita a fluturasilor informativi
cetatenilor;

- urmarirea modificarilor legislatiei in domeniul de activitate, adaptand programele i
metodele de lucru;

- asigurarea accesului la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001;

- oferirea verbala a informatiilor de interes public;

- punerea la dispozitia celor interesati, gratuit, a formularelor tip;

- preluarea si inregistrarea solicitarilor de informatii de interes public;

- preluarea gi inregistrarea reclamatiilor administrative;

emiterea notelor interne compartimentelor competente, in vederea culegerii
informatiilor solicitate;

- realizarea arhivarii documentelor clasate, opisurilor de predare primire si borderourilor;

4.Compartiment Sanatate si Securitate in Munca

Subordonat direct directorului general al Administratiei Imobiliare Oradea, iar pe linia
specialitatii, Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgentd “Crigsana” al judetului Bihor,
Inspectoratului Teritorial de Munca al judetului Bihor.

Are urmatoarele atributii:
Sa planifice si sa conduca activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare
a documentelor operative (planul de evacuare, planul de analiza si acoperire a riscurilor, plan
de aparare impotriva incendiilor, plan de pregatire a personalului institutiei).
- face propuneri de reglementari tehnice i organizatorice a activitatii de aparare impotriva

incendiilor in domeniul specific.
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- controleaza modul de aplicare a prevederilor legale pentru apararea impotriva incendiilor, in
cadrul institutiei, elaboreaza si supune spre analiza directorului general, raportul annual de
evaluare a nivelului de aparare impotriva incendiilor din domeniul de activitate.

- prelucreaza cu personalul din institutie masurile de prevenire si stingere a incendiilor gi
verifica cunoasterea acestora.

- prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru realizarea masurilor de prevenire si stingere a incendiilor si protectia
securitatii si sanatatii in munca.

- executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia situatiilor de urgenta.

- elaboreazéd programe de optimizare a capacitati de aparare Tmpotriva incendiilor in
domeniul de activitate.

- asigura si raspunde de dotarea si functionarea mijloacelor de prevenire si stingerea
incendiilor din incinta institutiei si locatiile acesteia.

- prezintd conducerii, trimestrial sau ori de céate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor.

Pentru activitatile de protectie si de prevenire a riscurilor profesionale din institutie,
angajatii desemnati privind securitatea si sanatatea in munca trebuie :

- sa ia masurile de prevenire precum si metodele de lucru aplicate de catre angajator sa

asigure Imbunatatirea nivelului securitatii si al protectiei sanatatii angajatilor si sa fie integrate in

ansamblul activitatilor intreprinderii si/sau unitatii respective si la toate nivelurile ierarhice;

- sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa faca obiectul consultarilor cu

angajatii si/sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecintele asupra securitatii si

sanatatii angajatilor, determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile si mediul de munca;

- sa informeze, cat mai curand posibil, toti angajatii care sunt sau pot fi expusi unui pericol grav

si iminent despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre masurile luate ori care

trebuie sa fie luate pentru protectia lor;

- sa ia masuri i sa furnize instructiuni pentru a da angajatilor posibilitatea sa opreasca lucrul
si/lsau sa paraseasca imediat locul de munca si sa se indrepte spre o zona sigura, in caz de
pericol grav si iminent;

- sa tina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare
de 3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase,
precum si a accidentelor de munca,

- sa elaboreze pentru autoritdtile competente si in conformitate cu reglementarile legale

rapoarte privind accidentele de munca suferite de angajatii sai.

- sa intocmeasca un plan de prevenire gi protectie compus din masuri tehnice, sanitare,

organizatorice si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice corespunzator

conditiilor de munca specifice unitatii;
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- sa obtina autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii in munca,
inainte de Tnceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;
- sa stabileasca pentru angajati, prin fisa postului, atributile si raspunderile ce le revin in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;
- sa asigure gi sa controleze cunoasterea gi aplicarea de catre toti angajatii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in
domeniul securitatii $i sanatatii in munca, prin angajatii desemnati, prin propria competenta sau
prin servicii externe;
- sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie
necesare;
- la solicitarea inspectorului de munca, participa la efectuarea controlului sau la cercetarea
evenimentelor;
- sa asigure o instruire suficientd si adecvata in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in
special sub forma de informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului
sau:

a) la angajare;

b) la schimbarea locului de munca sau la transfer;

c) la introducerea unui nou echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului
existent;

d) la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;

e) la executarea unor lucrari speciale.
Relatii interne
DIRECTOR GENERAL
- primeste informari privind activitatea de protectie privind securitatea si sanatatea in munca

si P.S.1. din Administratia Imobiliara Oradea;
- primeste la semnat toate lucrarile rezultate din activitatea Compartimentului de Securitate si
Sanatate in Munca si P.S.I.

- transmite decizii, corespondenta si sarcini.

cu celelalte servicii si compartimente
Relatii externe:
Inspectoratul pentru situatii de urgenta “Crisana” al judetului Bihor

Inspectoratul teritorial de munca a judetului Bihor, Societati comerciale
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5. Serviciul Financiar Contabil

Serviciul financiar contabil are in subordine urmatoarele structuri :

Biroul Venituri, Executare Silita

- Compartiment Analiza Planificare
- Compartiment Informatica

- Compartiment Incasari

- Compartiment Buget

- Compartiment Evidenta Materiale

- Compartiment Administrativ

Activitatea serviciului este coordonata de un sef de serviciu aflat in subordinea directa a

directorului general.

Atributiile exercitate de Serviciul Financiar Contabil sunt urmatoarele:

- intocmeste lunar balanta de verificare analitica asigurand concordanta intre conturile

analitice si cele sintetice.

- iIntocmeste evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor conform Legii 82/1991,

republicata, cu modificarile ulterioare.

- intocmeste raportul principalilor indicatori economico-financiari precum si situatiile

financiare trimestriale .

-asigura intocmirea in termen a documentelor de sinteza contabila si colaboreaza la

intocmirea memoriului explicativ al realizarilor institutiei.

- asigura inregistrarea in contabilitate a documentelor contabile care stau la baza notelor

contabile in mod cronologic si sistematic

-raspunde de inregistrarea in contabilitate a tuturor valorilor patrimoniale (active fixe si
circulante precum si valori materiale si banesti).

-asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului si ia toate
masurile pentru reintregirea acestuia in cazul in care a fost pagubit

- potrivit legii organizeaza inventarierea periodica a tuturor valorilor patrimoniale
adoptand masuri adecvate de protectie a patrimoniului; urmareste definitivarea rezultatelor
inventarierii si asigura inregistrarea acestora in contabilitate.

- participa la organizarea si perfectionarea sistemului informational, aplicda masurile de
rationalizare si simplificare a lucrarilor de evidenta contabila si de automatizare a prelucrarii
datelor.

- exercita potrivit legii controlul financiar preventiv, verificand legalitatea, necesitatea,
oportunitatea si economicitatea operatiunilor .

- urmareste evidenta facturilor pentru serviciile prestate;.
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- urmareste circulatia documentelor de decontare cu banca si analizeaza lunar volumul
facturilor neincasate,asigurind corelarea evidentei contabile cu balantele de verificare analitice
furnizate de serviciul admininstrare venituri din cadrul AlO.

- asigura plata la termen a sumelor care constituie obligatia institutiei fatd de bugetul de
stat, bugetul asigurarilor sociale, bugetul fondurilor speciale, bugetul local si alte obligatii fata de
terti;

- vireaza in termen legal veniturile incasate sub forma de chirii si alte venituri ce revin
bugetului local;

- asigura furnizarea datelor necesare pentru intocmirea lunara , trimestriala si anuala a
executiei bugetare cit si a altor rapoarte statistice.

- asigura utilizarea conform destinatiei a creditelor bugetare repartizate de la bugetul
local;

- asigura urmarirea si inregistrarea in contabilitate a sumelor primite prin Programe de
finantare nerambursabile.

- contabilizeaza salariile institutiei .

- intocmeste evidenta lunara a garantiilor retinute si intocmeste balante analitice pentru :
garantii de buna executie , garantii de participare la licitatie precum si a garantii gestionare

— asigura intocmirea registrelor contabile obligatorii ,.respectiv registru jurnal ,registrul
inventar , registrul de control financiar preventiv.

- conduce jurnalul de vinzari si respectiv jurnalul de cumparari si intocmeste decontul
lunar de taxa pe valoarea adaugata.

- elaboreaza corespondenta ce revine serviciului.

- asigura arhivarea documentelor financiar contabile.

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin actele normative in vigoare.

Conduce evidenta imobilizarilor corporale si necorporale ale institutiei desfasurand in

acest sens urmatoarele activitati :

- intocmeste figse pentru mijloacele fixe

- intocmeste registrul de inventar privind dotarile existente.

- coordoneaza activitate de preluare si centralizare a referatelor de necesitate
prezentate de unitatile de invatamant privind dotarile independente.

- conduce evidenta analitica a mijloacelor fixe ale Administratiei Imobiliare Oradea,
structurata pe urmatoarele categorii de imobilizari : cladiri, constructii speciale, masini, utilaje
si instalatii de lucru, aparate si instalati de masurare, control si reglare, mijloace de
transport, unelte, inventar gospodaresc si alte mijloace fixe, imobilizari necorporale.

- urmareste derularea contractelor de vanzare cumparare de active, urmareste

inregistrarea in contabilitate a acestora .
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- intocmeste situatia lunara a achizitiilor si respectiv a vanzarilor de active corporale ce
apartin domeniului public si o preda catre serviciul evidenta mijloace fixe si delegari de gestiune
din Primarie in vederea evidentierii acestora in contabilitate .

- intocmeste evidenta lunara a activelor ce apartin domeniului privat AlIO

- calculeaza si contabilizeaza amortizarea .

Sfera relationala:

Relatiile interne :

Director general:
- primeste spre semnare: situatiile financiare periodice, rapoarte de specialitate , referate privind
deplasari in tara si strainanate in interesul autoritatii publice, dispoziti de plata/incasare,
rapoarte de activitate, note interne, adrese privind sesizari ale cetatenilor,
Declaratii ,deconturi ,balante de verificare analitice, etc.;
- transmite corespondenta si sarcini de serviciu in legatura cu specificul activitatii serviciului;
Relatii cu celelalte compartimente din cadrul AlO :
Compartimentul buget, analiza sinteza, planificare, biroul administrare venituri, compartimentul
salarizare si resurse umane, compartimentul informatic, compartimentul verificare consumuri
,serviciul administrare imobile ,serviciul tehnic.,serviciul gestionare parcari ,biroul administrare
baze sportive si agrement ,biroul intretinere constructii si instalatii.,biroul juridic ,biroul marketing
cultural si promovare imagine patrimoniu.
Relatiile externe:
Institutii, organisme : - Directia economica din cadrul PMO

- Directia de dezvoltare durabila finantari externe din cadrul PMO

- Trezoreria Oradea

- Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat

- Banci comerciale si alte institutii financiare roméanesti sau straine

- Organe ale administratiei publice centrale

- Institutii de Tnvatamant;

- Furnizori si alte persoane fizice

- Regiile autonome subordonate Consiliului Local al Mun. Oradea

- Agenti economici furnizori de servicii gi utilitati;

32



5.1* Biroul Venituri, Executare Silita

Are ca obiect de activitate:

v' Gestionarea clauzelor de natura financiara parte integranta a inscrisurilor avand ca

obiect bunuri imobile aflate in administrarea institutiei - prin structurile de specialitate, dupa cum

urmeaza:

» gestionarea clauzelor financiare parte integranta a contractelor de inchiriere

avand ca obiect spatiile locative/comerciale/de prestari servicii/cu destinatia de
cabinete medicale aflate in administrarea/proprietatea municipiului Oradea —

prin structurile abilitate in acest sens;

» gestionarea clauzelor financiare parte integrantda a contractelor de

inchiriere/concesiune avand ca obiect terenuri aflate in
administrarea/proprietatea municipiului Oradea — prin structurile abilitate in

acest sens;

» gestionarea clauzelor financiare parte integranta a contractelor de creditare

avand ca obiect recuperarea contravalorii lucrarilor de reparatii executate la

imobilele proprietate mixta;

» gestionarea clauzelor financiare parte integrantad a conventiilor avand ca obiect

terenuri aflate in administrarea institutiei — prin structurile abilitate in acest

sens;

> gestionarea clauzelor financiare parte integrantd a declaratiilor de impunere

avand ca obiect folosinta spatiilor destinate parcarii autovehiculelor;

» gestionarea clauzelor financiare parte integranta a contractelor de vanzare —

cumparare avand ca obiect terenuri si /sau spatii comerciale/de prestari
servicii aflate in administrarea institutiei — prin structurile abilitate in acest

sens;

v" Initierea procedurilor de executare silita pentru recuperarea creantelor bugetare restante

prin emiterea inscrisurilor legale in acest sens, dupa cum urmeaza:

>

intocmirea titlurilor executorii pentru sumele restante datorate in baza
inscrisurilor mentionate in vederea demararii procedurilor de executare silita
pentru recuperarea acestor sume;

derularea procedurilor de executare silita in vederea recuperarii creantelor
bugetare restante, stabilite in sarcina persoanelor fizice si/sau juridice in
conformitate cu clauzele inscrisurilor avand ca obiect bunuri imobile aflate Tn

administrarea institutiei;
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> initierea demersurilor pentru indeplinirea procedurior de comunicare cu debitorii
a inscrisurilor administrative intocmite in sarcina acestora reprezentand acte de
executare silita;

> initierea demersurilor, prevazute de legislatia in vigoare, pentru identificarea
debitorilor in sarcina carora s-au intocmit dosare de executare silita;

> initierea demersurilor pentru valorificarea bunurilor asupra carora s-au instituit
sechestre;

> initierea procedurilor legale pentru declararea starii de insolventa in cazul
debitorilor persoane juridice organizati in conformitate cu prevederile Legii nr.
31/1990 privind societatile comerciale;

» initierea procedurilor legale pentru radierea din Registrul Asociatiilor si Fundatiilor
in cazul debitorilor persoane juridice reprezentand asociatii fara scop patrimonial;

> initierea procedurilor legale pentru stabilirea stérii de insolventd in cazul
debitorilor persoane fizice prin emiterea inscrisurilor legale in acest sens;

» au calitatea de executori bugetari urmatoarele persoane din cadrul structurii

mentionate: Trifan Dana Any, Hirtea Daniela Mariana, Bortig Laura Natalia.

4 preluarea documentatiei necesare si intocmirea rapoartelor de specialitate,
inscrisuri ce urmeaza a fi promovate in sedintele Consiliului Local al municipiului Oradea;
v intocmirea diverselor situatii solicitate privind problemele care intra in sfera

de activitate prezentata;

Sfera relationala:
Relatii interne:
- este subordonat serviciului financiar contabil
- are relatii cu toate compartimentele, birourile, serviciile si celelalte structuri organizatorice
din cadrul institutiei;

Relatii externe: cu autoritati si institutii publice/ persoane fizice/persoane juridice

5.1.1* Compartiment Informatica

Activitati principale:

v Compartimentul  informatica  asigura  eficientizarea  activitatilor
desfagurate in cadrul institutiei prin computerizarea, urmarirea si indrumarea acestora,
avand ca obiective:

» Actualizarea aplicatiilor utilizate conform legislatiei in vigoare;

» Asigurarea securitatii datelor;

» Elaborarea strategiei de informatizare pe termen scurt si mediu;
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» Asigurarea accesului la informatiile cu caracter public prin site-ul propriu al
institutiei;

v Compartimentul informatica si administrare retea este subordonat Biroului

Venituri, Executare Silita indeplinind urmatoarele atributii:

>

>
>

Realizeaza analiza, implementarea, modernizarea si service pentru softurile din
dotare sau care urmeaza sa fie implementate;

Asigura instruirea continua a personalului;

Acorda asistenta de specialitate pentru ridicarea nivelului de cunostinte a
personalului privind operarea pe calculator;

Asigura arhivarea documentelor Compartimentului in conformitate cu legislatia
in vigoare si raspunde pentru acestea;

Scrierea de programe care sa permitd generarea de situatii statistice pentru
directiile, serviciile, birourile si compartimentele din cadrul Administratiei
Imobiliare Oradea;

Efectueaza operatii de rutina legate de buna functionare a sistemului informatic,
indexari, copieri, listari;

Efectueaza rapoarte ocazionale;

Intretinerea si asigurarea integritatii bazelor de date Microsoft SQL si My SQL

Relatii interne:

>

Toate departamentele din cadrul Administratiei Imobiliare Oradea;

Relatii externe: cu autoritati si institutii publice/ persoane fizice/persoane juridice

5.1.2* Compartimentul Analiza Planificare

Are ca obiect de activitate:

>

Identificarea si analiza diferitelor procese si proiecte atat din cadrul institutiei cat
si din exterior si sintetizarea acestora;

Stabilirea obiectivelor specifice, pregatirea materialului pentru analizele de
management, consemnarea acestora precum si urmarirea realizarii masurilor
convenite;

Raportarea corecta si concisa a informatiilor referitoare la diferite procese,
culegerea de informatii necesare elaborarii proiectelor;

Asigura activitati de interpretariat in cadrul proiectelor si a manifestarilor
institutiei care necesita acest lucru;

Asigura corespondenta externa a Administratiei Imobiliare Oradea aferenta
domeniului de activitate, asigura traducerile curente in cazul delegatiilor straine

ce viziteaza institutia, precum si traducerile materialelor, documentelor, petitiilor
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ce intra in sfera de competentda a Administratiei Imobiliare Oradea, in
conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia in vigoare ,sosite prin
posta sau direct din partea cetatenilor;
> Informarea si formarea continua a functionarilor referitor la schimbarile
legislative.
Relatii interne:
> subordonat fata de Biroul Venituri, Executare Silita,
> relatii functionale cu orice compartiment din cadrul institutiei, in functie de
necesitai

Relatii externe: cu autoritati si institutii publice/ persoane fizice/persoane juridice

5.2* Compartiment Iincasdri

Indeplineste urmatoarele atributii :
- incasarea veniturilor ce revin institutiei noastre , dupa cum urmeaza :
- venituri din vanzari imobile : Legea 550/2002; D.L. 61/1990; Legea 112/1995
- venituri din vanzari cabinete medicale
- venituri din vanzari de terenuri
- venituri din concesiuni terenuri
- taxa amplasament panou publicitar
- taxa ocupare loc public
- taxa teren utilizat pentru curti ,gradini
- taxa teren utilizat pentru garaje
- venituri din inchirieri : spatii comerciale, locuinte fond de stat, locuinte fond municipal ;
cabinete medicale; amplasament panou publicitar ; ocupare loc public
- sulta imobil
- cheltuieli de executare silita
- cheltuieli de poprire cont
- utilitati camin Atelierelor
- utilitati camin Cominca
- utilitati microgarsoniere Moreni
- utilitati policlinica
- utilitati cetate
- utilitati cota parte sala sporturilor
- utilitati ANL

- taxa eliberare adeverinte
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- taxa copii xerox contracte
- contravaloare rate reparatii imobile
- alte venituri
- colectarea tuturor veniturilor incasate prin alte puncte de incasare AlO. (Oraselul copiilor ,
Parcari, Sala Sporturilor )
- efectuarea de plati prin casierie , dupa cum urmeaza :
-depunerea zilnica a numerarului incasat prin casierie la Trezoreria Oradea.
-restituiri de sume necuvenite.
-plati avansuri cheltuieli gospodaresti
-plati cheltuieli de deplasare
-stingerea creantelor nefiscale pe platitori , prin incasari ,compensari sau restituiri, dupa
caz.
-realizarea borderourilor zilnice de incasari si plati si verificarea corectitudinii acestora.
-intocmirea registrului zilnic de casa .
Relatii interne:
- subordonat faté de Serviciul Financiar Contabil
- relatii functionale cu orice compartiment din cadrul institutiei, in functie de
necesitati
Relatii externe:
- Trezoreria Oradea; - Administratia Financiara a Municipiului Oradea;

- Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Oradea;

- Banci comerciale si alte institutii financiare romanesti
- Organe ale administratiei publice locale si centrale;
Alte categorii de colaboratori precum :
-persoane fizice si juridice, furnizori de servicii pentru AlO.

-persoane fizice si juridice , clienti ai institutiei.
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5.3* Compartiment Buget

Are ca obiect de activitate:
4 Urmarirea modului de utilizare al creditelor bugetare alocate cu respectarea
prevederilor legale Tn vigoare;
4 Urmarirea angajamentelor legale, intocmirea angajamentelor bugetare, ordonantarea
si plata sumelor datorate tertilor;
v Identificarea locurilor de consum si intocmirea documentatiilor necesare pentru luarea
in evidenta a furnizorilor de utilitati;
v Confirmarea consumurilor de energie electrica, termica, apa-canal, salubritate
aferente imobilelor aflate in administrarea institutiei;
v Respectarea termenelor de plata, a facturilor de energie electrica, termica, apa-canal,
salubrizare si de achizitie a combustibilului, aferente imobilelor aflate in administrarea institutiei;
4 Urmarirea si verificarea fluctuatiilor consumurilor de energie electrica, termica, apa-

canal, salubritate aferente imobilelor aflate in administrarea institutiei;

v Optimizarea cheltuielilor privind utilitatile aferente imobilelor aflate Tn adminstrarea
institutiei;
v Verificarea periodica, a imobilelor aflate in administrarea institutiei, cu privire la modul

de exploatare gi intretinere a instalatiilor electrice, termice si apa-canal,

v Verificarea in teren, in urma sesizarilor primite, referitor la eventuale avarii sau
consumuri nejustificate aferente imobilelor aflate in administrarea institutiei si luarea masurilor
ce se impun in vederea remedierii acestora

4 Verificarea consumurilor la scoli si gradinite .

Sfera relationala

Relatiile interne :

- subordonat fatd de Serviciul Financiar Contabilitate

- cu celelalte directii, servicii $i compartimente din cadrul institutiei.

- primeste spre semnare: rapoarte de specialitate privind aprobarea si modificarea prevederilor
bugetare, rapoarte de activitate, note interne, adrese privind sesizari ale cetatenilor, etc.

- transmite corespondenta si sarcini de serviciu in legaturd cu specificul activitatii
compartimentului;

- primeste informari cu privire la activitatea compartimentului; primeste spre semnare
documentele transmise directiilor gi serviciilor din institutie, precum si documentele transmise
agentilor economici, unitatilor scolare si furnizorilor de sevicii gi utilitati;

Relatii cu celelalte compartimente din cadrul institutiei:
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- Birouri si servicii din cadrul institutiei privind fundamentarea veniturilor bugetului local si
a necesarului de fonduri pentru derularea activitatilor specifice, comunicarea datelor
specifice activitatii serviciului (note interne, rapoarte, etc). Indeplineste orice alte atributii
stabilite de sefii ierarhici superiori.

- Sfera relationala
Relatiile externe:
Institutii, organisme:
-Trezoreria Oradea
-Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat
-Banci comerciale si alte institutii financiare roméanesti sau straine
-Organe ale administratiei publice centrale
-Institutii de Tnvatamant;
-Furnizori si alte persoane fizice
-Regiile autonome subordonate Consiliului Local al Mun. Oradea

Agenti economici furnizori de servicii i utilitati;

5.4* Compartiment Evidenta Materiale

Conduce evidenta materialelor si obiectelor de inventar folosite in activitatea proprie si

desfasoara activitati dupa cum urmeaza :
- contabilizeaza achizitiile si consumurile de materiale ,organizate pe gestiuni , dupa cum
urmeaza : magazia de materiale de pe Barcaului , materiale bazin olimpic si bazin acoperit ,
stadion , sala sporturilor , cetate , parcari precum si centre multifunctionale.
- elaboreaza balante de verificare analitice si sintetice lunare.
- asigura depozitarea si pastrarea in bune conditii a valorilor materiale proprii institutiei la
magazia de pe str Barcaului sau alte spatii de depozitare sau folosinta apartinind institutiei .
Relatiile interne :

- subordonat fata de Serviciul Financiar Contabil

- relatii functionale cu orice compartiment din cadrul institutiei, in functie de

necesitati

Relatiile externe:
Institutii, organisme : - Directia economica din cadrul PMO
- Directia de dezvoltare durabila finantari externe din cadrul PMO

- Trezoreria Oradea;
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- Administratia Financiara a Municipiului Oradea;

- Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de
Stat Oradea;

- Banci comerciale si alte institutii financiare romanesti
- Organe ale administratiei publice locale si centrale;
Alte categorii de colaboratori precum :
-persoane fizice si juridice, furnizori de servicii pentru AlO.

-persoane fizice si juridice, clienti ai institutiei.

5.5* Compartiment Administrativ

Compartimentul indeplineste urmatoarele atributii:
-asigura intreaga baza materiald necesara functionarii institutiei si a aparatului propriu;
-inregistreaza toate obiectele de inventar;
-intocmeste bonurile de dare in folosinta si listele de inventar, pe fiecare compartiment in
parte;
-efectueaza achizitii de bunuri materiale (rechizite, consumabile calculatoare, imprimate
tipizate), in conformitate cu O.G. 34/2006, necesare pentru functionarea serviciilor din
A.l.O;
-elibereaza materiale din magazie in baza bonurilor de consum la toate serviciile din cadrul
A.l.O;
-intocmeste bugetul A.l.O. pe structuri de cheltuieli pentru intretinerea si functionarea
aparatului propriu, tindnd cont de asigurarea tuturor utilitatilor (energie electrica, termica,
telefoane, apa-canal, repartii curente, intretinere cladire, intretinere si functionare
autoturisme, consumabile, calculatoare, rechizite birou, xerox;
-asigura dotarile administrative aprobate prin planul de dotari anual in conformitate cu O.G.
34/2006;
-incheie contractele cu operatorul/operatorii de telefonie mobila si fixa;
-asigura evidenta tuturor spatiilor din A.l.O. urmarind gradul lor de ocupare, iar pentru
chiriagi de la alte unitati transmite suprafetele aprobate de conducere Administratiei
Imobiliare Oradea pentru incheierea contractelor de inchiriere;
-incheie contractele cu furnizorii de utilitati: energie electrica, apa-canal, salubritate, etc. si
opereaza toate modificarile care apar din acest punct de vedere;

-urmareste incadrarea cheltuielilor in bugetul aprobat pentru A.1.O.;
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-urmareste lunar stocurile de materiale din magazie in vederea unei aprovizionari ritmice cu
materialele necesare bunei functiondri a activitatii tuturor serviciilor, birourilor,
compartimentelor, conducerii primariei si intretinerea corespunzatoare a cladirii institutiei din
cadrul A.1.O.

-intocmeste lunar FAZ-urile pentru autoturismele din dotare urmarind km. parcursi i
incadrarea in consumul normat de benzina pe fiecare autoturism;

-urmareste convorbirile telefonice prin centrala primariei si cele pe coduri;

-raspunde de intrarea si iesirea materialelor din gestiune si de depozitarea acestora;
-raspunde de asigurarea bazei materiale pentru buna functionare a tuturor serviciilor,
birourilor, -compartimentelor si a conducerii A.1.O.

-raspunde de evidenta spatiilor si de utilizarea lor corespunzatoare;

-raspunde de intocmirea contractelor in calitate de beneficiar pentru (energie electrica,
termica, apa-canal, telefoane);etc

-raspunde de intocmirea FAZ-urilor si incadrarea in consumul normat de benzina;

Relatiile interne :

primeste referate privind achizitii publice sau comenzi in baza contractelor de achizitii

publice incheiate privind activitatea operationala din cadrul A.1.O.

transmite dispozitii si corespondenta ce vizeaza sfera de activitate a compartimentului

Relatii interne:

subordonat fata de serviciul financiar contabil

- relatii cu compartimentele , birourile si serviciile din cadrul institutiei .

Relatiile externe:

- Agenti economici furnizori de materiale, lucrari sau servicii

-Regiile autonome subordonate Consiliului Local;
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Capitolul V
Art. 42. Compartimentele, birourile si serviciile din subordinea

directorului general adjunct - cu atributii de serviciu administrarea si gestionarea

patrimoniului — terenuri, parcari, locuinte si spatii cu alta destinatie, intocmirea

documentatiilor cadastrale si de investitii

6. Serviciul Administrare Imobile

Activitati principale. Atributii

Serviciul Administrare Imobile are in componenta urmatoarele compartimente/birouri:

e Biroul intretinere
e Compartiment Locuinte

e Compartiment Spatii

Principalele obiecte de activitate: evidenta locuintelor de stat, case si blocuri, locuinte

sociale, fond de stat, camine, etc. locuinte disponibile, locuinte propuse pentru demolare, pentru

inchiriere, etc. Precum si gestionarea si administrarea imobilelor cu alta destinatie decat aceea

de locuintd aflate in proprietatea, respectiv administrarea Statului Roman si a municipiului

Oradea, precum si a imobilelor cu destinatia de unitati invatdmant, cabinete medicale din raza

municipiului Oradea. Principalele atributii:

elaborarea si initierea de propuneri privind dezvoltarea patrimoniului gestionat de A.l.O.
in ceea ce priveste investitiile in reparatiile cladirilor existente;

elaborarea de studii de prefezabilitate sau rapoarte tehnice care stau la baza luarii unei
decizii in ceea ce privegte demararea unor investitii;

intocmirea si promovarea rapoartelor de specialitate ce fundamenteaza deciziile
Consiliului Local al municipiului Oradea referitoare la investitile ce urmeaza a fi
efectuate de catre A.1.O.;

obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor impuse de legislatia in vigoare pentru
demararea lucrarilor de constructii;

evaluarea fondurilor banesti necesare realizarii de lucrari de reparatii; intocmirea
propunerilor privind alocarea de resurse financiare de la bugetul local pentru demararea
si finalizarea unor investitii;

elaborarea propunerilor in vederea planificarii fondurilor banesti ce sustin investitiile
aprobate;

consultanta tehnica pentru serviciile juridice;

alte atributii repartizate de seful ierarhic

Obiectivele de investitii sau reparatii gestionate de A.l.O. ce intra in aria de activitate

a S.A.l. sunt: imobilele de locuit; spatiile comerciale; alte imobile.
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Relatii Interne
- Se subordoneaza Directorului general adj. Imobile;
- Colaboreaza cu toate serviciile, birourile si compartimentele din cadrul Administratiei
Imobiliare Oradea.
Relatii externe
- Institutia Primarului Municipiului Oradea, Institutia Arhitectului Sef Oradea, Consiliul
Local Oradea, Consiliul Judetean Bihor, Inspectoratul de Stat in Constructii, Regii sau
Societati furnizoare de ultilitati, alte institutii implicate in procesul de reglementare,
avizare, autorizare sau control in domeniul investitiilor in constructii
- Societati comerciale contractante ale servicilor de proiectare, asistenta tehnica,

consultanta tehnica, executie a obiectivelor de investitii

6. 1* Biroul Intretinere

1. Activitati principale:

a. Biroul Intretinere are ca obiect principal de activitate executarea lucrarilor de intretinere si
reparatii curente la imobilele aflate in administrarea Administratiei Imobiliare Oradea.

- are sediul pe str.Barcaului nr.2 si are urmatoarea componenta:

- 1 post consilier sef birou

- 17 posturi de executie din care: 4 portari si 13 muncitori

Este subordonat direct Sefului Serviciului Administrare Imobile

b. La elaborarea prezentului regulament s-au avut in vedere si au fost respectate
prevederile urmatoarelor acte normative:

- Legea 114/1996 Legea locuintei

- Legea 50/1991 reactualizata privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii

- Legea 10/1995 privind calitatea in constructii

- Legea 230/2007 privind infiintarea , organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari

- Legea 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca

- Hotararea 1425/2006 norme metodologice de aplicare a Legii 319/2006

- Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor

- 0.M.l. 163/2007 norme generale de aparare impotriva incendiilor

- Codul de conduita al personalului contractual
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Atributii:

Sa planifice si sa conduca activitatea de intretinere si reparatii curente la imobilele aflate
in administrare

Sa stabileasca pentru muncitori, prin fisa postului, atributiile si sarcinile ce le revin la
locul de munca

Sa verifice modul de respectare a sarcinilor stabilite prin fisa postului

Sa ia masuri pentru asigurarea materialelor necesare executarii lucrarilor specifice cu
respectarea reglementarilor in vigoare privind achizitiile publice

Predarea documentelor ( referate, facturi, oferte etc) in vederea achitarii materialelor
achizitionate

Sa intocmeasca procese verbale de constatare la fata locului in caz de necesitate

Sa elaboreze comenzile de lucru pentru fiecare lucrare conform referatelor de
necesitate, note interne, dispozitii

Sa intocmesca bonurile de consum in vederea eliberarii materialelor din magazie

Sa intocmeasca proces verbal la terminarea lucrarilor

Sa intocmeasca situatiile de lucrari precum si extrasul de materiale necesare

Sa intocmeasca centralizatoare cu privire la lucrarile executate in luna curenta

Sa instruiasca personalul aflat in componenta Biroului privind aplicarea

reglementarilor legale referitoare la apararea impotriva incendiilor si securitatea si
sanatatii in munca

Sa asigure informarea personalului asupra riscurilor la care si expun la locul de munca
precum si a asupra masurilor de prevenire si protectie necesare

Sa asigure echipamente individuale de munca si de protectie

Sa asigure materiale igienico —sanitare pentru personal

Sa asigure prezentarea personalului la examenului medical anual

Sa asigure personal si sa coordoneze activitatile si actiunile dispuse de sefii ierarhici
superiori ( evacuari, mutari , votari ,etc.)

Sa prezinte propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare achizionarii de materiale, unelte, echipamente de munca si utilaje.

Sa intocmeasca planul de paza pentru portari

Sa intocmeasca referate de necesitate pentru achizitia pieselor de schimb pentru
autovehiculelor din dotare

Sa asigure prezentarea autovehiculelor la verificarile tehnice periodice

Sa se asigure de intocmirea corecta a foilor de parcurs de catre personalul desemnat

prin Decizie sa conduca autovehiculele din dotare
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3. Relatii Interne

se subordoneaza Serviciului Administrare Imobile.

executa lucrari in baza referatelor de necesitate, note interne semnate de conducerea
institutiei

colaboreaza cu Biroul Administrare Camine, Compartimentul Locuinte, Compartiment
Spatii, Biroul Administrare Baze Sportive si Agrement, Serviciul Financiar |,

Compartiment Evidenta Materiale, Serviciul Tehnic, Biroul Juridic

4, Relatii externe

Colaboreaza cu :
Furnizorii de materiale in baza contractelor de achizitii
SC Compania de apa, SC Electrica, RER Ecologic Serv., OTL, SC Electrocentrale SA

5. Reguli de ordine interioara

Personalul Biroului Intretinere are obligatia de a respecta programul de lucru, normele
specifice de securitate si sanatate a muncii, apararea impotriva incendiilor

Este interzis accesul personalului in stare de ebrietate precum si consumul de bauturi
alcolice in timpul programului de lucru

Lucrul la inaltime este permis doar personalului care are aviz medical pentru lucrul la
inaltime

Are o conduita buna in relatiile cu colegii si cu beneficiarii lucrarilor — chiriasii din
imobilele administrate de Administratia Imobiliara Oradea.

Executa lucrari de calitate si foloseste eficient materialele necesare reparatiilor

Executa orice alte sarcini primite din partea superiorilor ierarhici

Accesul personalului in incinta depozitului din str.Barcaului nr.2 dupa orele de program
este strict interzisa fara aprobarea sefului ierarhic

Curatenia in cadrul depozitului este asigurata de catre ajutorul de magazioner

Paza in timpul programului de lucru este asigurata de catre ajutorul de magazioner , iar

dupa programul de lucru de catre portarii angajati
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6. 2* Compartiment Spatii

Activitati principale:

Compartimentul Spatii are ca obiect de activitate gestionarea si administrarea imobilelor
cu alté destinatie decat aceea de locuinta aflate Tn proprietatea, respectiv administrarea Statului
Roman si a municipiului Oradea, precum si a imobilelor cu destinatia de unitati invatamant,

cabinete medicale din raza municipiului Oradea.

indeplineste urmétoarele atributiuni:

- Urmarirea legislatiei in vigoare cu privire la spatii cu alta destinatie decéat aceea de locuinta,
unitati invatamant, cabinete medicale;

- Verificare in teren a tuturor imobilelor care urmeaza a intra in proprietate sau administrare;

- Verificare n teren a tuturor imobilelor care urmeaza a fi inchiriate, date in folosinta gratuita,
vandute, etc.;

- Verificarea in teren a tuturor imobilelor pentru a stabili daca sunt utilizate sau nu;

- Raspunde la sesizarile, cererile sau reclamatiile primite;

- Intocmeste procese verbale de atribuire, repartitie, transcriere, extindere, etc. pentru
prezentare in comisie de decizie;

- Perfectarea si redactarea contractelor de inchiriere/contracte de comodate/ contracte de
concesiune la spatiile cu alta destinatie decat aceea de locuint;

- Preluarea si predarea spatiilor de la fostii chiriagi prin incheierea unui process verbal de
predare — primire;

- Solicitarea de acte doveditoare cu privire la situatia juridica a imobilelor, reglementarea
anumitor situatii juridice prin verificare in teren la C.F., prin punerea la dispozitie de acte
doveditoare;

- Solicitd si prezintd Comisiei de Aplicare a Legilor proprietatii (Legea 10/2001, Legea
501/2002) acte pentru stabilirea situatiilor juridice reale a imobilelor aflate in administrarea
compartimentului spatii cu alta destinatie si punertea la dispozitia juristilor documentele
necesare cauzelor pe rol la judecatorie;

- Intocmirea documentatiei necesare pentru a inainta juristilor solutionarea dosarelor
constituite pentru neuz, neplata chiriei, subinchiriere, neintretinere imobil etc.;

- Comunicarea catre Serviciul Urmarire Contracte, modificarile care se impun la contractele
de inchiriere, concesiune si contracte de vanzare cumparare incheiate in baza Legii 550/2002
si a contractelor de vinzare cumparare in baza OUG 68/2008;

- Intocmirea de adeverinte pentru radiere ipoteca la spatiile vandute in baza Legii 550/2002;

- Punerea in aplicare a hotararilor emise de Consiliul Local al municipiului Oradea;

- Intocmirea de situatii diverse, informari dupa caz;

Relatiile interne:
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- se subordoneaza direct Serviciului administrare imobile
DIRECTOR GENERAL

- primeste informari privind activitatea compartimentului ;

- transmit note interne, raspunsuri, referate, informari referitoare la aspecte ce vizeaza

activitatea Compartimentului Spatii, cu alta destinatie decéat aceea de locuinta;

- primesc note interne, informari, raspunsuri, sesizari, solicitari privind aspecte din sfera

de activitate a departamentelor Administratiei Imobiliare Oradea.

Relatiile externe:

- Cu autoritati si institutii publice cu care se impune a colabora si conlucra A.S.C.O.,

Politie, Institutia Prefectului, Presa, Directia de Evidentd a Persoanelor a municipiului

Oradea, Autoritatea de Sanatate Publica, etc.;

- Regiile autonome subordonate Consiliului Local al Mun. Oradea.

6. 3* Compartiment Locuinte

indeplineste urmétoarele atributii:

verifica in teren toate imobilele care urmeaza a intra in proprietate sau administrare
verifica in teren toate imobilele care urmeaza a fi inchiriate, date in folosinta gratuita,
vandute, etc.

verifica in teren toate imobilele pentru a stabili daca sunt locuite - utilizate sau nu
raspunde la sesizarile, cererile sau reclamatiile primite

solicita acte doveditoare cu privire la situatia juridica a imobilelor, reglementeaza
anumite situatii juridice prin verificarea in teren la CF, prin punerea la dispozitie de
acte doveditoare;

solicita si prezintd Comisiei de Aplicare a Legilor proprietatii (Legea 112/1995, Legea
10/2001) acte pentru stabilirea situatiilor juridice reale a imobilelor aflate in
administrarea compartimentelor locuinte si spatii cu alta destinatie pune la dispozitia
juristilor documentele necesare cauzelor pe rol la judecatorie;

intocmeste documentatia necesara pentru a inainta juristilor solutionarea dosarele
constituite pentru neuz, pentru neplatd a cheltuielilor, pentru comportament

antisocial si inadecvat al chiriasilor, pentru distrugere, ocupare abuziva, etc.
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- intocmeste referate pentru supunerea in discutie a Comisiei de Analiza din cadrul
institutiei, pentru toate cazurile legate de imobilele aflate in gestiune (cazuri de
demolare, autodemolare, evacuare, mutare chiriasi, etc.);

- Intocmegte situatii diverse, informari. dupa caz;

- Intocmeste, pastreaza borderoul repartitiilor efectuate pentru toate imobilele aflate in
administrarea compartimenetelor locuinte si spatii cu alta destinatie intocmeste si
pastreaza situatia cu chiriagii rau platnici, de rea credinta, cu comportament
neadecvat, chiriagi evacuati in urma restituirii de imobile, etc.

- evidenta locuintelor de stat, case si blocuri, locuinte sociale, fond de stat, camine,
etc. locuinte disponibile, locuinte propuse pentru demolare, pentru inchiriere, etc.

- alte sarcini care se impun pe perioada desfagurarii activitatii

Relatiile interne :
- se subordoneaza direct Serviciului administrare imobile.
Director general:
- primeste spre semnare: rapoarte de activitate, note interne, adrese privind sesizari ale
cetatenilor, etc.;
- transmite corespondenta si sarcini de serviciu in legatura cu specificul activitatii
compartimentului;
Relatii cu celelalte compartimente din cadrul Primariei:
- Compartimentul Cadastru, Compartimentul Documente Proprietate, Compartimentul Spatii,
Serviciul Urmarire Contracte, Serviciul Terenuri, Biroul Juridic,

Relatiile externe:
Cetateni — chiriasi fond de stat sau fond municipal:
- transmit sesizari, cereri sau alte informatii specifice activitatii compartimentului
- primesc raspunsuri la sesizarile/cererile depuse privind activitatea compartimentului
Institutii, organisme:
- toate autoritatile si institutiile publice cu care se impune a colabora si conlucra, ASCO,
Politie, Pompieri, presa, televiziune, Serviciul de Buletine, Serviciul Pasapoarte, Directia
Vamala, Frontiera, Compania de Apa, S.C. ELECTRICA, etc.
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7. Serviciul Cadastru

Activitati principale: efectuare puneri in posesie, masuratori de specialitate, aplicarea
legilor fondului funciar, intocmire documentatii cadastrale

Atributiile postului :
deplasarea in teren pentru masuratori cadastrale, pentru identificarea suprafetelor de teren,
precum si a vecinatatilor acestora ( masuratorile sa fie executate cit mai precis, cu aparatul )
realizeaza operatia de punere in posesie, avind grija sa fie respectate reglemantarile legale in
domeniu, Intocmeste procesul verbal de punere in posesie, dupa ce, in prealabil a fost
efectuata operatia de punere in posesie.
transpune, pe hartile existente si in format digital sau pe suport magnetic, masuratorile
efectuate in teren.
acorda asistenta tehnica in cazul iesirilor de terenuri din asociatiile agricole, urmarind ca
punerea in posesie sa nu se faca in afara perimetrului asociatiei.
participa, impreuna cu reprezentantii altor birouri, servicii din cadrul institutiei, la identificarea si
inventarierea suprafetelor de teren privind domrniul public si privat din administrarea institutiei.
la cererea conducerii, identifica si delimiteaza, atit pe plan cadastral cit si in teren, suprafetele
de teren solicitate de aceasta.
desfasoara activitati de relatii cu publicul, in intervalul orar stabilit ( primeste sesizarile si
solicitarile cetatenilor, le solutioneaza si raspunde verbal, conform prevederilor legale in
domeniu )
anunta seful ierarhic sau coordonatorul comisiei despre orice neconcordanta care apare intre
actele prezentate si cele existente.
participa la verificari, sesizari, reclamatii, proiecte de interes public, impreuna cu alte
compartimente din aparatul propriu.
verifica documentele intocmite de subordonati.
aplica hotaririle Consiliului Local, in ceea ce priveste realizarea activitatilor biroului si legislatia
in domeniu, dupa prelucrarea acestora cu personalul din cadrul serviciului.
indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile

conducerii si ale sefului ierarhic direct.
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7. 1* Compartiment Administrare monumente

Compartimentul Administrare Monumente este in subordinea Sefului Serviciului
Cadastru, Directorului General Adj. al A.lLO. si Directorului General al AlIO, si are

urmatoarele atributii:

o Promovarea patrimoniului imobiliar, istoric si cultural in vederea cresterii atractivitatii
municipiului Oradea din punct de vedere cultural, social, economic

o Inventarierea elementelor patrimoniului imobiliar si intocmirea unui dosar pentru fiecare
cladire care sa contina informatii ca: schite, cazier, fotografii, procese-verbale de
constatare pentru interventii, etc.

o Inventarierea cladirilor clasificate monument din Centrul istoric si a zonelor protejate, in
scopul promovarii imaginii patrimoniului (si cresterea informarii culturale a cetatenilor
orasului si nu numai).

o Realizarea bazei de date privind elementele patrimoniului imobiliar, istoric si cultural, in
sistem informatic

o Corelarea Listei Monumentelor Istorice 2004, elaborata de Ministerul Culturii si Cultelor
cu datele existente la Serviciile din cadrul Directiei (Documente de proprietate, Locuinte
si Spatii cu alta destinatie, etc) pentru o imagine actualizata adaptata conditiilor din
prezent

o Colaborarea cu organe ale administratiei publice centrale sau locale, in vederea
monitorizarii valorificarii si protejarii patrimoniului imobiliar, istoric si cultural.

o Actiuni de informare, sensibilizare a proprietarilor si chiriasilor, locatari in cladirile cu
valoare de patrimoniu

o Actiuni de sprijinire a proprietarilor, chiriasilor si utilizatorilor din imobilele situate in
Ansamblul urban Centrul istoric Oradea, in vederea efectuarii demersurilor necesare
pentru demararea lucrarilor de reabilitare a fatadelor

o Colaborarea cu institutile de invatamant in vederea promovarii obiectivelor de
patrimoniu ce reprezinta interes cultural, istoric si de imagine

o Intocmirea documentatiei necesare si intocmirea rapoartelor de specialitate care
urmeaza a fi promovate in sedintele Consiliului Local Oradea, spre aprobare

o Intocmirea diverselor situatii solicitate privind problemele care intra in sfera de activitate

prezentata

Colaboreaza cu: - intern - Primaria municipiului Oradea, Institutia Arhitectului sef, Directia
tehnica, Directia juridica, Biroul tehnic al Consiliului local, Birourile si Serviciile din cadrul

Administratiei Imobiliare Oradea
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- extern - Directia Judeteana pentru Cultura si Culte, Ordinul Arhitectilor,
Primarii din tara, Organizatii neguvernamentale si cu Servicii similare din tara si strainatate,

Institutii de invatamant

7.2* Compartiment Documente de Proprietate

Prezinta, in copie xerox, actele disponibile solicitate de catre Comisia de aplicare a Legii

112/1995 si a Legii 10/2001 in vederea solutionarii cererilor de retrocedare a imobilelor
revendicate.

- Intocmeste procesul verbal de punere in posesie pentru imobilele retrocedate in temeiul
Legii 10/2001,0UG nr.94/2000 aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr.
501/2002 Decizii sau sentinte civile pronuntate de institutiile abilitate.

- Pune la dispozitia Serviciilor Juridice din PMO, AIO,ASCO, in copii xerox, toate
documentele solicitate pe baza de nota interna aprobatd de conducere, necesare
prelucrarii cauzelor aflate pe rol.

- Pune la dispozitia serviciilor interesate din Primaria Municipiului Oradea si Administratia
Imobiliara Oradea, documentele de cazier, eliberand copii xerox cand este cazul, in
vederea solutionarii notificarilor adresate in temeiul Legii 10/2001.

- Elibereaza spre consultare documentele de cazier persoanelor in drept, numai dupa
numerotare filelor si sub semnatura solicitantului, in registrul de evidenta deschis in acest
sens.

- Se ocupa de reconditionarea si indosarierea documenelor de cazier al locuintelor fond
de stat.

- Conduce evidenta la zi a registrelor de evidenta pentru imobilele restituite in natura in
baza Legii 10/2001, OUG nr.94/2000 — Legea 501/2002 si in baza dreptului civil.

- Receptioneaza apartamentele, cumparate prin licitatie publica, in fondul municipal de
locuinte sau orice alte achizitii de apartamente, schimb imobiliar, transfer etc.

- Intocmeste cazierele locuintelor din fondul municipal de locuinte, fond de stat,invatamant
si sanatate, pe baza actelor de vanzare cumparare si a extraselor C.F. asigurand
inregistrarea lor in registrele de evidenta a cazierelor.

- Solutioneaza in termen legal corespondenta primita, dupa o prealabila verificare in teren
a sesizarilor, sau reclamatiilor adresate de catre cetateni, sau persoane juridice, privitor la
imobilele administrate.

- Raspunde de respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni, dispuse de

conducerea Primariei Municipiului Oradea sau Administratia Imobiliard Oradea.

Raspunde de informarea corecta si la timp a sefilor ierarhici cu probleme de patrimoniu.
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Raspunde de respectarea prevederilor legii 188/1999 privind responsabilitatile

functionarului public.

- Raspunde conform obligatiilor ce fi revin in conformitate cu statutul de functionar public.

- Tine evidenta dosarelor de evaluare intocmite in vederea stabilirii ofertelor de
despagubirii pentru solicitanti in temeiul Legii 10/2001.

- Raspunde de aplicarea in sfera sa de activitate a HCL sau deciziilor conducerii institutiei.

- Se preocupa de completarea dosarelor cu documentele necesare pentru notarea
constructiilor in proprietatea Statului Roméan, sau domeniul public sau privat al municipiului
Oradea in colile CF.

- Se preocupa si raspunde de notarea edificatelor nenotate din invatamantul preuniversitar
si sanatate in colile CF sau CFNDF.

- Raspunde de notarea in CFNDF a investitiilor date in folosinta, proprietatea publica sau
privata a municipiului Oradea din domeniul invatamantului, sanatate, cultura etc.

- Elibereaza copii xerox de pe documente din arhiva AlO Tn baza solicitarii scrise, pentru

persoane fizice sau juridice (dupa achitarea taxei speciale) precum si pentru serviciile,

birourile sau compartimentele din AlIO sau PMO pe baza de nota interna semnata de cei

in drept.

8. Serviciul Terenuri

Serviciul terenuri are ca obiect principal de activitate administrarea terenurilor apartinand
domeniului public si privat al municipiului Oradea.

Serviciul Terenuri are in componentd Compartimentul Administrare Domeniul Public al
Municipiului Oradea.

In conformitate cu legislatia in vigoare, terenurile apartindnd domeniului privat al unitatii
administrativ teritoriale, destinate construirii, pot fi vandute, concesionate, inchiriate ori
transmise in folosintd, in conditile legii, cu respectarea prevederilor documentatiilor de
urbanism si de amenajare a teritoriului, aprobate potrivit legislatiei in vigoare. Terenurile
apartinand domeniului public al unitatii administrativ teritoriale, pot fi concesionate ori inchiriate

sau transmise in folosinta.

1. Identificarea, inventarierea si inscrierea in documentele de publicitate imobiliara
a terenurilor proprietate publica si privata a municipiului Oradea
1.1. identifica terenuri proprietatea Statului Roman / Municipiului Oradea si verifica situatia

lor juridica,
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1.2. intreprinde demersurile necesare aprobarii planului de amplasament si delimitare a
terenurilor identificate, a notarii lor in documentele de publicitate imobiliara si inregistrarea lor in
inventarul domeniului public sau privat al Municipiului Oradea.

1.3. propune Consiliului Local, prin rapoarte de specialitate, masurile pentru administrarea
acestor terenuri, functie de categoria de folosintd a terenului si de obiectivele administratiei
locale.

2. Transmite catre persoanele fizice sau juridice care ocupa terenuri proprietatea
Statului Roman / municipiului Oradea cu garaje, magazii de lemne, constructii, sau
terenuri aferente acestora (curti, gradini) si care nu pot fi utilizate in alte scopuri, a
dreptului de folosinta si a conditiilor in care se realizeaza aceasta

2.1. preluarea, verificarea documentatiilor anexe, urmarirea, inregistrarea in baza de
date si gestionarea Declaratiilor de Impunere/ Conventiilor pentru terenuri folosinta terenurilor
proprietatea Municipiului Oradea cu destinatia garaj, magazii de lemne, curti /gradini.

2.2 verificarea in teren gi inventarierea periodica a constructiilor reprezentand garaje
si magazii de lemne amplasate pe terenul municipiului Oradea si identificarea garajelor ai cator
proprietari nu detin forme legale pentru ocuparea terenului,

2.3 intreprinderea unor actiuni de control in vederea depistarii persoanelor fizice sau
societati comerciale care utilizeaza teren proprietatea Municipiului Oradea fara forme legale,
reglementarea situatiei folosintei acestor terenuri gi identificarea de noi amplasamente pentru

desfagurarea de activitati economice si terenuri libere.

3. Administrarea terenurilor proprietatea municipiului Oradea prin vanzare,
concesionare, inchiriere sau atribuire in folosinta gratuita:

3.1 preia cereri, verificd documentatiile anexe si situatia in teren, intocmeste studii de
oportunitate, caiete de sarcini, rapoarte pentru promovare in sedintele Consiliul Local,
pregateste documentatiile necesare pentru inchirierea, concesionarea, atribuirea in folosinta
gratuitda, sau vanzarea unor terenuri din domeniul privat al Municipiului Oradea, intocmeste
contractele de concesiune si inchiriere, de folosintd gratuitd, protocoale etc.organizeaza si
gestioneaza bazele de date privind aceste contracte.

3.2 verificd documentatia de organizare a licitatilor in vederea inchirierii,
concesionarii, vanzarii-cumpararii de bunuri apartindnd domeniului public sau privat al
municipilui Oradea, de licitatii privind achzitii publice de bunuri, lucrari si servicii.

3.3 urmareste modul de exploatare a suprafetelor inchiriate, concesionate si modul
de realizare si de respectare a obligatiilor contractuale (realizarea intereselor publice si a
investitiilor), asumate de catre contractanti .

3.4. conlucreaza cu alte servicii de specialitate din institutie pentru a colecta cu

pondere maxima veniturile datorate din concesionari si inchirieri terenuri

53



3.5 preia si verifica actele anexate cererilor depuse de solicitanti privind reconstituirea
dreptului de proprietate conform Legii Fondului Funciar, in ceea ce piveste composesoratele de
pasune,

3.6 intocmeste planuri anuale pentru intretinere si folosire rationala a pasunilor
apartinand Consiliului Local

3.7 preia, verifica si inregistreaza in baza de date a cererilor pentru atribuirea de
terenuri in baza Legii nr. 15/2003, comunicarea raspunsului catre solicitanti si Tnaintarea
dosarului fiecarui solicitant in vederea aprobarii de catre Consiliu Local. Comunica situatiile
lunare solicitate de catre Prefectura Judetului Bihor.

3.8 clarificad situatia juridicd a terenurilor pentru care s-au emis dispoziti de
respingere a solicitarii de reconstituire a dreptului de proprietate, in vederea valorificarii
acestora prin inchiriere sau concesionare

3.9 acorda asistenta tehnica de specialitate despre modul de rezolvare a solicitarii si
indruma solicitantii in vederea obtinerii documentelor necesare solutionarii cereriilor lor.

3.10 intocmeste, actualizeaza si largeste baza de date privind evidenta terenurilor

3.11 promoveaza oferte de parteneriat pe domeniul public si privat.

3.12 intreprinde masurile legale necesare pentru eliberarea terenurilor proprietatea

municipiului, ocupate ilegal

4. Accepta donatiile de terenuri de catre Consiliul Local in vederea realizarii unor
drumuri pentru acces la proprietati private

4.1. Preia si verificda documentatiile necesare supunerii aprobarii Consiliului Local a
ofertelor de donatie teren in vederea realizarii unor drumuri de acces la proprietati private.

4.2. intocmeste rapoarte de specialitatein vederea emiterii Hotéararilor Consiliului Local
de acceptare a donatiilor, le comunica cu cei interesati si cu Institutia Arhitectului Sef in vederea

atribuirii de denumiri acestor strazi si intretine si actualizeaza baza de date cu aceste oferte.

5. Incheie schimburi de teren intre Consiliul Local al Municipiului Oradea si
persoane fizice / juridice

5.1. intocmeste documentatia necesara efectuarii schimburilor de teren la solicitarea
persoanelor fizice / juridice sau a Institutiei Arhitectului Sef — asigura intocmirea planelor de
amplasament si delimitare a terenului proprietatea municipiului Oradea, intocmirea Raportului
de evaluare a terenurilor, verifica situatia juridica a acestora

5.2. Intocmeste rapoarte de specialitatein vederea analizarii si apobarii de catre Consiliul
Local a propunerii privind oportunitatea schimbului de teren, aprobarii planului de amplasament

si delimitare a terenului care face obiectul schimbului si a raportului de evaluare.
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5.3. Intocmeste rapoarte de specialitate Tn vederea aprobarii schimbului de teren si
transmite documentatia necesard Compartimentului Licitatii, Avizari si Monitorizare Contracte

din cadrul Primariei Municipiului Oradea in vedrea finalizarii schimbului.

8.1* Compartimentul Administrare Domeniu Public

Realizeaza atributiile ce-i revin prin:

1 Concesionarea si inchirierea terenurilor apartindnd domeniului public al
municipiului Oradea:

- preia cereri, verificd documentatiile anexe si situatia in teren, intocmeste studii de
oportunitate, caiete de sarcini, rapoarte pentru promovare in sedintele Consiliul Local,
pregateste documentatiile necesare pentru inchirierea, concesionarea, atribuirea n folosinta
gratuitd a unor terenuri din domeniul public al Municipiului Oradea, intocmeste contractele de
concesiune si inchiriere, de folosinta gratuita, protocoale etc.organizeaza si gestioneaza bazele
de date privind aceste contracte.

- verificda documentatia de organizare a licitatilor in vederea finchirierii de bunuri
apartinand domeniului public al municipilui Oradea, de licitatii privind achzitii publice de bunuri,
lucrari si servicii.

- urmareste modul de exploatare a suprafetelor inchiriate, concesionate si modul de
realizare gi de respectare a obligatiilor contractuale (realizarea intereselor publice si a
investitiilor), asumate de catre contractanti .

- conlucreaza cu alte servicii de specialitate din institutie pentru a colecta cu pondere
maxima veniturile datorate din concesionari si inchirieri terenuri

- acorda asistenta tehnica de specialitate despre modul de rezolvare a solicitarii gi
indruma solicitantii in vederea obtinerii documentelor necesare solutionarii cereriilor lor.

- promoveaza oferte de parteneriat pe domeniul public si privat.

- intreprinde masurile legale necesare pentru eliberarea terenurilor proprietatea publica a

municipiului, ocupate ilegal.

2 Realizarea de venituri la bugetul local prin incasarea taxelor de ocupare a
domeniului public urmare a folosirii acestuia de catre persoane fizice sau juridice
autorizate cu diferite destinatii : amplasamente pentru chiogcuri, tonete si alte tipuri de
mobilier urban, amplasamente destinate comertului stradal sezonier gi ocazional precum gi
pentru desfagurarea unor activitati .

- preluarea, verificarea documentatiilor anexe, urmarirea, inregistrarea in baza de
date si gestionarea Conventiilor pentru ocuparea domeniului public al Municipiului Oradea in

vederea desfasurarii de activitati comerciale
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- verificarea in teren si inventarierea periodica a amplasamentelor de pe domeniul
public pe care se desfagoara activitati de comert stradal sau alte activitati autorizate

- Intreprinderea unor actiuni de control in vederea depistarii persoanelor fizice sau
societati comerciale care desfagsoara activitati pe domeniul public farad avizele si acordurile
legale,

- promovarea si organizarea desfasurarii unor activitati ocazionale pe domeniul public
aprobate prin Dispozitia Primarului i urmarirea respectarii regulamentului de comert stradal, al
amplasamentelor aprobate, al achitarii taxelor de ocupare a domeniului public, constituirea
garantiilor, respectarea normelor de comert stradal etc.

- ia masurile ce se impun pentru dezafectarea amplasamentelor ocupate tonete,
chioscuri, circuri, parcuri de distractii si terase.

Relatii interne:

Director General:
- transmite informari privind activitatea Serviciului Patrimoniu;
- transmite spre semnare notele interne catre directiile si serviciile din institutie si catre
cetateni, contractele, protocoalele, declaratiile de impunere etc.
- primeste spre avizare rapoartele de specialitate pentru Consiliul local si coordoneaza
toate activitatile intreprinse privind administrarea terenurilor
- propune oferte de parteneriat pe domeniul public si privat.
Relatii cu celelalte servicii si compartimente din cadrul Administratiei Imobiliare Oradea:

- colaboreaza cu serviciile si compartimentele din cadrul Serviciului Financiar-Contabilitate
pentru debitarea contractelor de inchiriere, de concesiune, a a garajelor, magaziilor de
lemne, teren in folosinta, administrarea si colectarea cat mai buna la bugetul local a
veniturilor din aceste activitati.

- colaboreaza cu Serviciul Cadastru in vederea identificarii si intocmirii planului de
amplasament si delimitare a terenurilor proprietatea Municipiului Oradea.

- colaboreaza cu Biroul Juridic pentru reglementarea situatiei juridice si a litigiilor privind
terenurile

Relatii externe:

Primaria Municipiului Oradea:

Primar, viceprimari:

- primeste dispozitii, solicitari ale cetatenilor cu rezolutia primarului ce urmeaza a fi rezolvate

- transmite spre avizare raspunsurile la solicitarile cetatenilor privind terenurile, rapoartele
pentru promovare in sedintele Consiliul Local a actiunilor de administrare a domeniului public
si privat al municipiului Oradea,

- informeaza si asigura documentarea pentru audientele privind administrarea terenurilor
municipiului,

Secretar:
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- transmite spre avizare rapoartele pentru promovarea in sedintele Consiliul Local al
Municipiului Oradea a unor actiuni privind administrarea terenurilor municipiului, rapoartele
pentru eliberarea dispozitiilor primarului privind eliberarea terenurilor apartinand municipiului
ocupate fara acte legale,

Celelalte directii din cadrul Primariei Municipiului Oradea

- colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei pentru reglementarea situatiei
juridice a terenurilor,

- colaboreaza cu celelalte directii din cadrul Primariei pentru administrarea judicioasa a
domeniului public gi privat al municipiului referitor la organizarea licitatiilor, aprobarea
amplasamentelor, reglementarea litigiilor, amenajarea terenurilor,

Politia Comunitara

- colaboreaza la verificarea in teren a amplasamentelor de pe domeniul public pe care se
desfasoara activitati de comert stradal sau alte activitati autorizate

- Intreprinde in comun actiuni de control in vederea depistarii persoanelor fizice sau societati
comerciale care desfagoara activitati pe domeniul public fara avizele si acordurile legale

- colaboreaza pentru eliberarea terenurilor proprietatea municipiului Oradea ocupate ilegal,

Institutii ale Statului, Regii Autonome si Societati Comerciale subordonate Consiliului Local:

- Administratia Sociald Comunitara Oradea

- Prefectura Judetului Bihor

- Consiliul Judetean Oradea

- Administratia Sociald Comunitara Oradea

- Directia Judeteana de Statistica Bihor

- Directia Generala a Finantelor Publice

- Alte institutii si regii autonome subordonate Consiliului Local al Mun. Oradea;

Cetateni si agenti economici:

- transmite:informatii si raspunde la solicitarile privind inchirierea, concesionarea, darea in
administrare sau folosinta gratuitd, ocuparea temporara a terenurilor et.
- primeste: petitii si solicitari privind reglementarea debitelor datorate de persoanele fizice si
juridice pentru utilizarea terenurilor municipiului
- organizeaza gi verifica desfagurarea comertului stradal in municipiul Oradea
transmite informatii privind rezolvarea solicitarilor cetatenilor sau , privind proiectele de
parteneriat public si privat propuse, modul de realizare a prevederilor legii privind administrarea
terenurilor municipiului Oradea,
colaboreaza cu institutii ale statului, societati comerciale si regii autonome pentru
eliberarea terenurilor proprietatea municipiului Oradea ocupate ilegal,

colaboreaza cu institutii ale statului pentru reglementarea situatiei juridice a unor terenuri.
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9, Serviciul Parcari

Principalele atributii:

- organizeaza si coordoneaza, in conformitate cu prevederile legale si hotararile Consiliului Local
al Municipiului Oradea, activitatea de administrare a parcarilor publice din municipiul Oradea;

- organizeaza si coordoneaza activitatea de parcare a TIR-urilor in parcarile pentru TIR-uri;

- organizeaza si coordoneaza activitatea de plata a taxei de parcare cu telefonul mobil;

- organizeaza si coordoneaza, in conformitate cu prevederile legale si hotararile Consiliului Local
al Municipiului Oradea, activitatile de blocare si ridicare a autovehiculelor stationate
neregulamentar in municipiul Oradea;

- organizeaza si coordoneaza, in conformitate cu prevederile legale si hotararile Consiliului Local
al Municipiului Oradea, activitatea de ridicare a vehiculelor fara stapan si a vehiculelor
abandonate pe domeniul public al municipiului Oradea;

- organizeaza controlul modului de utilizare a parcarilor cu platd si a altor locuri publice si
aplicarea de sanctiuni in cazul stationarii/parcarii neregulamentare;

- organizeaza inventarierea periodica a dotarilor din cadrul activitatilor;

- stabileste strategiile de dezvoltare a parcarilor;

- ia initiative pentru adoptarea hotararilor si emiterea dispozitiilor privitoare la Serviciul Parcari;

- exercitd competentele si responsabilitatile potrivit hotararilor consiliului local referitoare la
activitatile de gestionare a parcarilor publice, a blocarii si ridicarii autovehiculelor
oprite/stationate/parcate neregulamentar in municipiul Oradea;

- asigurara publicitatea si accesului liber la informatiile publice privind activitatile de gestionare a
parcarilor publice, a blocarii si ridicarii autovehiculelor.

- intocmeste referate, rapoarte, situatii si elaboreaza proiecte de hotarare cu privire la activitatile
desfasurate;

- intocmeste borderouri zilnice de incasari si verifica corectitudinea incasarilor taxelor de parcare,
ridicare, blocare;

- urmaregte derularea contractelor de prestari servicii efectuate de terti pentru vanzarea tichetelor
de parcare, a contractelor de locatiune (folosintd) a locurilor rezervate la societéti bancare,
societati hoteliere si unitati cu activitati de interventie (armata, politie, pompieri, salvare etc);

- asigura colectarea veniturilor din taxe de parcare, ridicare si blocare precum si din amenzi
contraventionale;

- asigura efectuarea inventarului periodic pentru numerarul din casierie, documentele cu regim
special si dotarile din cadrul activitatilor serviciului;

- asigura intocmirea de documente centralizatoare privind intrarile si iesirile de bunuri materiale si

valorice, si pentru incasarile in numerar;
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- asigura ca gestiunea sa se incheie si sa se descarce zilnic odata cu semnarea de catre casierul
de la casieria centrala pentru primirea numerarului,a actului de depunere a numerarului ca
dovada a incasarilor (vanzarilor) realizate si a document contabil in baza caruia soldul valoric al
formularelor de tichete si abonamente primite in gestiune se diminueaza;

-se ingrijeste de existenta in cantitati suficiente a stocurilor la formularele necesare pentru
Serviciul Gestionare Parcari;

-isi insuseste prevederile legislatiei in vigoare cu privire la activitatea de administrare a
parcarilor, a ridicarilor si blocarilor autovehiculelor si cu privire la activitatea de casierie si de
gestionare a bunurilor;

- elibereaza bunuri din gestiune doar pe baza de documente (bon de consum, aviz de insotire a
marfii, factura) si completeaza fisele de magazie cu cantitatile intrate sau iesite;

- participa la actiunile de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar si
mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie;

-umareste si raspunde de respectarea actelor normative specifice activitatii si de aplicarea
hotararilor Consiliului Local;

- asigura Tntocmirea unor documente de sinteza privind evolutia si dinamica veniturilor pe o
anumita perioada de timp, precum si 0 prognoza a cestora;

- asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea formularelor cu regim special si
a documentelor financiar contabile la gestiunea Parcari si la casieria Parcari;

- asigura primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri materiale si valorice, si a documentelor
utilizate in cadrul serviciului;

- intocmeste documente centralizatoare privind intrarile si iesirile de bunuri materiale si valorice;

- asigura amenajarea locurilor de parcare, instalarea si intretinerea sistemelor de semnalizare i
dirijare a circulatiei in parcarile publice;

- asigura tiparirea formularelor cu regim special (tichete, abonamente, bonuri cu valoare fixa
pentru incasarea taxei pentru parcare neregulamentara, etc.);

-elibereaza tichete de parcare si vouchere pentru plata cu telefonul mobil si urmareste
vanzarea acestora prin punctele de vanzare(chioscuri de difuzare a presei si unele
magazine din zona parcarilor publice);

- asigura imprimatele necesare pentru activitatile din cadrul serviciului;

- elibereaza, in sistem de ghiseu unic abonamentele, legitimatiile si autorizatiile de parcare,

- asigura dotarea parcarilor cu indicatoare, parcometre, stalpisori, bariere, stalpi de iluminat,
cosuri de gunoi, etc.;

- asigura marcajele corespunzatoare in parcarile cu plata si pe partea de carosabil destinata
parcarilor cu plata;

-urmareste efectuarea salubrizarii parcarilor publice de catre serviciile publice din acest

domeniu;
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-urmareste efectuarea deszapezirii si combaterea poleiului (pe timpul iernii) astfel incat sa fie
mentinute utilizabile numarul de locuri aferente parcarii;

- organizeaza si coordoneaza activitatatea de constatare si sanctionare a contraventiilor;

- organizeaza si coordoneaza gestionarea formularelor cu regim special si a altor bunuri utilizate
de Serviciul Parcari;

-organizeaza si coordoneaza activitatea de facturare a tichetelor si abonamentelor pentru
parcare, a legitimatiilor de parcare gratuita si a abonamentelor pentru bazele sportive;

- organizeaza si coordoneaza gestionarea si intretinerea dotarilor parcarilor publice si a parcului
auto pentru ridicari si blocari;

-organizeaza gi coordoneaza activitatea de Tncasare a taxelor pentru stationare/parcare
neregulamentara, a taxelor pentru blocare si ridicare a autovehiculelor,

- asigura dotarile necesare pentru toate activitatile din cadrul serviciului;

- propune amenajarea de noi parcari;

- asigura intretinerea si repararea dotarilor din parcari;

- solicita service si reparatii la automatele electronice pentru tichete;

- aplica sanctiuni conform hotararilor consiliului local si conform O.G.nr.2 privind regimul juridic al
contraventiilor cu modificarile ulterioare;

- monitorizeaza activitatea de parcare in parcarile publice;

- solutioneaza sesizarile si reclamatiile referitoare la activitatile derulate;

-intocmeste rapoarte de specialitate, si proiecte de hotarare si le inainteaza spre aprobare
consiliului local;

- pune in aplicare hotaréarile consiliului local cu privire la activitatile desfagurate;

- intocmeste propuneri de programe de buget pentru activitatile derulate prin serviciu;

- propune spre aprobare Consiliului Local al municipiului Oradea, in conditiile legii, infiintarea de
parcari cu plata ;

- propune spre aprobare Consiliului Local al municipiului Oradea, in conditiile legii, taxele pentru
utilizarea parcarilor cu plata administrate;

- controleaza modul cum se realizeaza incasarile in parcarile publice cu plata;

- asigura salubrizarea parcarilor publice cu plata;

- raspunde de activitatile de blocare si ridicare a vehiculelor stationate neregulamentar;

-raspunde de activitatile de ridicare a vehiculelor fara stapan si a vehiculelor abandonate pe
domeniul public al municipiului Oradea;

-Tmpreuna cu Serviciul Juridic intocmeste contracte de comision pentru vanzarea tichetelor de
parcare prin chioscurile de difuzare a presei si prin unele magazine din zona parcarilor publice
cu plata, pe care le propune spre aprobare conducerii A.l. Oradea;

- asigura planificarea investitiilor in parcarile publice existente si se propune infiintarea de noi

parcari publice la sol, subterane si supraterane;
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- propune Consiliului Local al municipiului Oradea, in conditiile legii, modernizarea parcarilor gi
implementarea de noi sisteme de incasare a taxelor de parcare;

- asigura incasarea tarifelor pentru inchirierea salii sporturilor;

- asigura incasarea taxelor pentru parcare, taxelor pentru blocare si taxelor pentru ridicare,
transport si depozitare;

-pune in aplicare prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau
abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului sau unitatii
administrativ — teritoriale;

- rezolva reclamatiile si sesizarile cetatenilor ;

- asigura corespondenta specifica serviciului, raspunde la reclamatii si contestatii in legatura cu
domeniul de activitate al serviciului ;

- intocmeste planul de revizii si reparatii al echipamentelor, utilajelor, instalatiilor din dotarea
serviciului;

- intocmeste anual un plan de aprovizionare si de cate ori este nevoie, referate de necesitate
pentru utilajele din cadrul serviciului;

- receptioneaza lucrarile de reparatie efectuate de terti la magini, utilaje, instalatii ;

-preda catre noii angajati si preia de la cei care pleaca din unitate, masinile, instalatiile,
echipamentele si aparatura din dotare;

- participa la intocmirea documentatiei tehnice — caiete de sarcini etc. in cadrul procedurilor de
achizitie publica ;

- intocmeste documentatia necesara autorizarii 1.S.C.I.R. pentru personalul care deserveste
autospeciala de ridicari;

- participa la receptia calitativa si cantitativa a mijloacelor fixe noi primite in dotare de A.l. Oradea;

- asigura inscrierea in circulatie a utilajelor care circuld pe caile publice, realizarea verificarilor si
autorizarilor prevazute de reglementarile in vigoare;

-raspunde de Tncadrarea in consumul lunar de carburanti, réspunde de buna functionare si
intretinere a parcului auto;

- colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Administratiei Imobiliare Oradea;

- organizeaza si asigura activitatile de prevenirea a situatiilor de urgenta, de aparare impotriva
incendiilor si de protectie civila;

- personalul din cadrul serviciului raspunde de respectarea normelor de securitate si sanatate in
munca, de prevenire a situatiilor de urgenta, de aparare impotriva incendiilor si de protectie
civila;

- exercita si alte sarcini stabilite de conducerea A.l. Oradea, pentru domeniul sau de activitate;

-intocmeste planul de revizii si reparatii al autoturismelor, autospecialelor, blocatoarelor,
parcometrelor, camerelor video, indicatoarelor de parcare gi alte dotari din cadrul activitatii;

- asigura urmarirea conformitatii curselor efectuate cu cele inscrise in foile de parcurs.
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- asigura evidenta inspectiilor tehnice periodice si a asigurarilor de raspundere civila si facultative;

- executa reparatii curente, reparatii accidentale, revizii tehnice, revizii periodice la mijloacele
auto din dotarea serviciului;

- asigura eliberarea si evidenta foilor de parcurs si intocmirea figelor de activitate zilnica pentru
autovehiculele din dotarea serviciului;

- asigura efectuarea constatarilor tehnice la sesizarea soferilor sau in urma verificarilor efectuate
si Tntocmirea documentatiilor pentru efectuarea reparatiilor in cadrul atelierului propriu al A.l.
Oradea sau in unitati service autorizate atunci cand dotarea tehnica a atelierului nu permite
realizarea anumitor reparatii de o complexitate ridicata;

- analizeaza si efectueaza propuneri in vederea achizitionarii de mijloace auto noi;

- verifica respectarea de catre conducatorii auto a legislatiei rutiere in vigoare;

- asigura participarea personalului la efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului;

- intocmeste avize de insotire a marfii, facturi si chitante pentru terti;

- intocmeste situatiile de plata catre furnizori in vederea decontarii facturilor;

- verifica legalitatea la plata a tuturor facturilor de la furnizori si incadrarea n bugetul de venituri si
cheltuieli aprobat;

- efectueaza incasari prin casieria Parcari si depune sumele incasate la casieria centrala a A.l.
Oradea;

- efectueaza incasari prin casieria amenajata pentru activitatea de ridicari si depune sumele
incasate la casieria centrala a A.l. Oradea

- intocmeste situatii cu privire la incasarile taxelor de parcare;

-tine evidenta documentelor depuse de utilizatorii parcarilor pentru acordarea de facilitati in
conditiile normelor legislative in vigoare;

-intocmeste si prezintd informari si referate, pe baza cererilor, sesizarilor, reclamatiilor,
adreselor si notelor interne;

- exercita gi alte sarcini stabilite de conducerea unitatii in legatura cu domeniul de activitate;

- raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii $i a normelor cu privire la situatiile de
urgenta;

- raspunde de gestiunea bunurilor si incasarea taxelor si amenzilor in conformitate cu dispozitiile
legale;

-raspunde de aplicarea corecta a dispozitiilor hotararilor consiliului local cu privire la activitatea
de administrare a parcarilor;

- raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari i plati prin
casierie;

-raspunde de legalitatea incasarii taxelor stabilite de Consiliul Local pentru parcare, a taxelor
pentru oprire/stationare/parcare neregulamentara, a taxelor pentru baze sportive si a amenzilor

contraventionale;
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- raspunde de corectitudinea datelor cu privire la structura bunurilor din gestiune si cu privire la
incasarile zilnice;

-raspunde de ridicare transport si depozitare a autovehiculelor/remorcilor oprite /stationate/
parcate neregulamentar, in municipiul Oradea in conformitate cu prevederile prevederile OUG
nr.195/2002 actualizata privind circulatia pe drumurile publice si a Regulamentului de aplicare
a OUG nr.195/2002 actualizat<

- raspunde de ridicarea autovehiculelor/remorcilor fara stapan sau abandonate in municipiul
Oradea in conformitate cu prevederile Legii nr.421/2002 actualizata privind regimul juridic al
autovehiculelor/remorcilor fara stapan sau abandonate pe terenuri apartindnd domeniului
public sau privat al statului ori al unitatilor administrativ—teritoriale, actualizata si a Hotaréarii nr.
156/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.421/2002;

- raspunde de punerea in aplicare a prevederilor HCL nr.640/2006 pentru aprobarea
Regulamentului de organizarea activitatii de administrare a parcarilor publice, a ridicarii Si
blocarii autovehiculelor in municipiul Oradea cu modificarile si completarile ulterioare.

Relatiile interne;

Director General: primeste raspunsuri, informari si referate legate de activitatea serviciului;
transmite dispozitii in legatura cu specificul activitatii, transmite corespondenta;

Director General Adjunct : primeste informari privind activitatea Serviciului Parcari si semneaza
actele emise de acestea inclusiv cele pentru care i-a fost delegat dreptul de semnatura
conform dispozitiei Directorului General,

Relatii cu celelalte compartimente din cadrul A.l. Oradea:

Servicul Parcari desfagoara, in colaborare cu toate serviciile/birourile/compartimentele, activitati
legate de administrarea parcarilor publice, a ridicarii si blocarii autovehiculelor si orice alte
activitati necesare realizarii atributiilor de serviciu.

Relatiile externe : CETATENI : - primeste cereri, sesizari, reclamatii cu privire la problemele

Cu care se ocupa serviciul; - transmite raspunsuri la cererile cetatenilor.
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Capitolul VI
Art.43. Compartimentele, birourile si serviciile din subordinea directorului general
adjunct - ca atributii de serviciu executarea lucrarilor de reparatii curente, capitale

si intretinerea bunurilor imobiliare administrate

10. Compartiment Activitati Socio — Pedagogice pentru Copii

Concepe programe si proiecte educationale si de divertisment pentru copiii care
frecventeaza Oraselul Copiilor

Organizeaza si supravegheaza activitati de creatie, activitati socio-culturale, artistice si
de divertisment in Oraselul Copiilor

Elaboreaza proiecte de concursuri pentru copii

Organizeaza concursuri pentru copii, atat pentru cei de varsta scolara cat si pentru
prescolari, atat intre diverse unitati de invatamant cat si la nivel individual

Planifica activitatile pentru copii ce urmeaza a se desfagura in Oragelul Copiilor

Concepe, organizeaza si coordoneaza festivaluri si spectacole cu si pentru copii in
Oraselul Copiilor

Organizeaza si planifica Tn Oraselul Copiilor targuri si expoziti Tn conformitate cu
legislatia in vigoare

Organizeaza, planifica si urmareste derularea a diverse cursuri pentru copiii care
frecventeaza Oraselul Copiilor: cursuri de pictura, dans, muzica, acvaristica, limbi straine etc.

Urmareste achitarea sumelor datorate bugetului local de catre beneficiarii cursurilor
pentru copii organizate in Oraselul Copiilor, precum gi de catre ceilalti beneficiari ai activitatilor
organizate aici

Organizeaza jocuri educative si de divertisment pentru copii

Elaboreaza proiecte de parteneriat cu diverse institutii specializate in activitatile cu copii

Concepe materiale promotionale pentru Oraselul Copiilor (Ghidul Oraselului Copiilor,
pliante, fluturasi etc.)

Promoveaza Oraselul Copiilor gi activitatile care se desfasoara aici prin participarea la
conferinte, simpozioane, reuniuni, ateliere de lucru, precum si prin intermediul materialelor
promotionale

Initiaza si dezvolta relatii, colaborari si parteneriate cu fundatii, asociatii si alte persoane

juridice si fizice pe domeniul educatie, invatamant, cultura, tineret
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Initiaza relatii si contracte de sponsorizare pentru activitatile cu copiii din Oraselul
Copiilor in baza Legii nr. 32/1994 privind sponsorizarea, modificata prin OG nr. 36/1998 si
Legea nr. 204/2001 precum si Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale.

Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotéariri de Consiliul Local pentru

activitatile cu copiii din Oraselul Copiilor.

11. Biroul Administrare Camine

Biroul Administrare Camine isi va desfasura activitatea in baza prezentului Regulament
de Organizare si Functionare.

MODUL DE ORGANIZARE A BIROULUI ADMINISTRARE CAMINE:

1. administrarea imobilelor cu caracter de protectie sociala, administrarea centrelor
de cazare temporara, administrarea centrelor multifunctionale pentru persoane varstnice;

2. verifica, raspunde si urmareste indeaproape activitatea zilnica a angajatilor din
subordine (administratori, ingrijitoare);

3. raspunde si urmareste incadrarea in termenele de facturare si de plata, a
facturilor de energie electrica, energie termica, apa-canal, salubrizare, de achizitie a
combustibilului lichid G.P.L., de achizitie a consumabilelor lichide sau solide, aferente imobilelor
din subordine (Centrul de cazare temporara nr.1 — O0.Goga nr.4, Centrul de cazare
temporara nr.2 — Atelierelor nr.13, Blocul de Microgarsoniere — Moreni nr.2, Centrele
sociale multifunctionale pentru persoanele varstnice NUFARUL - Nufarului 47,
ROGERIUS - Sf.Ap.Andrei 58, ROGERIUS Il — Str.Ep. loan Suciu, nr. 1, I0SIA — str.
Cazaban 51, , EPISCOPIA - Ciucasului, nr. 1)

4, urmareste colaborarea dintre subordonati si responsabilii imputerniciti ai acestor
imobile Tn vederea stabilirii consumului real de energie electrica, termica, apa-canal,
salubrizare, combustibil lichid sau consumabile precum si stabilirea celor mai optime strategii in
vederea functionari permanente in conditii normale;

5. urmareste si verifica prin inspectii in teren a consumurilor de energie termica,
energie electrica, apa-canal, salubrizare, consum de combustibil lichid sau consumabile pentru
imobilele aflate in administrarea sa;

6. colaboreaza cu compartimentele de specialitate ale Administratiei Imobiliare
Oradea pe probleme de P.S.I. si Protectia Muncii in vederea insusirii corecte a normelor
metodologice de protectie si stingere impotriva incendiilor si ale protectiei la locul de munca
aferente imobilelor aflate Tn administrarea sa;

7. urmaregte corelatia dintre cantitatea de servicii facturatd si cea consemnata in

confirmarile remise de responsabilii imputerniciti ai Administratiei Imobiliare Oradea;
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8. urmareste consumurile de energie electrica, termica, apa-canal si de salubrizare
aferente sediilor Administratiei Imobiliare Oradea precum gi a imobilelor aflate in administrarea
sa (cantitate, pret, calculatie);

9. urmareste si verifica periodic la imobilele aflate in administrarea sa, modul de
exploatare si intretinere a cladirii, a instalatiilor electrice, termice, apa-canal precum si a
respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare aprobate de catre Consiliul Local al
Municipiului Oradea;

10. colaboreazd cu Inspectoratul de Politie al Municipiului Oradea, cu Jandarmeria
Municipiului Oradea si cu alte organe abilitate Th vederea prevenirii i stoparii tuturor activitatilor
infractionale la nivelul cazarii temporare n imobilele sociale aflate in administrarea sa;

11. organizeaza si coordoneaza activitati de colaborare si parteneriat intre conducerea
Administratiei Imobiliare Oradea si agenti economici, fundatii, sponsori sau organizatii de
intrajutorare pentru sprijinirea asistatilor sociali, persoanelor aflate in situatii de risc social sau
altor categorii de persoane aflate in grija centrelor sociale din subordinea sa;

12. urmareste procedura de achizitionare a materialelor de curatenie, materialelor
consumabile, materialelor electrice, sanitare, fitinguri, combustibil lichid, substantelor
consumabile periculoase, a dotarilor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe necesare
imobilelor aflate in administrarea sa;

13. urmareste si conduce ordonantarile la platd a tuturor facturilor reprezentand cheltuieli
aferente imobilelor din subordine (utilitati, materiale de curatenie, prestari servicii, materiale
igenico-sanitare, materiale electrice, etc.);

14. urmareste si conduce evidenta gestiunii de materiale, prin personalul imputernicit,
precum si consumurile mentionate mai sus pe baza bonurilor de consum primite la sfarsitul
fiecarei luni de la responsabilii pe probleme de consumuri ale fiecarui imobil in parte;

15. urmareste si verifica respectarea normelor P.S.1. si de protectie a muncii a angajatilor
din subordine precum si efectuarea cu strictete a serviciilor de paza in imobilele aflate in
administrarea sa;

16. urmareste, verifica si asigura cantitatile de materiale necesare mentinerii curateniei in
imobile si furniturile de birou necesare pentru buna functionare a activitatii angajatilor din
subordine;

17. urmareste si asigura necesarul de cheltuieli gospodaresti prin dispoziti de plata,
derulate prin casieria centrala, conform referatelor de cheltuieli aprobate de catre conducerea
institutiei;

18. intocmeste caietele de sarcini pentru demararea procedurilor cerere oferte de pret in
vederea achizitionarii tuturor serviciilor necesare bunei functionari la nivelul imobilelor aflate n

subordinea sa;
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19. urmareste si verifica in teren activitatea personalului de paza, personalului de
deservire si a tuturor subordonatilor care isi desfagoara activitatea in imobilele aflate in
subordinea sa;

20. dezvolta noi strategii de management la nivelul administrarii imobilelor aflate in
subordinea sa prin perfectionare continua, prin implementarea metodologiei bazata pe
cercetare, creatie si nu in ultimul rand pe baza rezultatelor pozitive ale managementului
superior;

21. urmareste si verifica pontajul lunar al subordonatilor biroului administrare camine;

22. intocmegte figele postului si evalueaza periodic activitatea angajatilor din subordine.

12. Biroul Administrare Baze Sportive si Agrement

12. 1* Compartiment Administrare Oraselul Copiilor

Compartimentul Administrare Oraselul Copiilor are ca obiectiv principal asigurarea
intregii baze materiale necesara functionarii Oraselului Copiilor, situat pe strada Corneliu
Coposu nr. 8, imobil destinat activitatilor de joaca pentru copii, recreative sau de agrement,
socio-culturale. Compartimentul se afla in subordinea Biroului Administrare Baze Sportive si de
Agrement din cadrul Institutiei de interes public, Administratia Imobiliard Oradea.

Organizarea si functionarea Oraselului Copiilor

Toate aspectele privind administrarea imobilului Oraselului Copiilor, precum si
gestionarea bunurilor mobile si imobile aferente acestuia sunt reglementate in
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A ORASELULUI COPIILOR,
aprobat prin H.C.L. al municipiului Oradea nr. 674 din 30 august 2007 si completat prin H.C.L.
nr. 402 din 9 mai 2008.
Atributii si responsabilitati:

Compartimentul Administrare Oraselul Copiilor are urmatoarele atributii:

-organizarea, coordonarea activitatii de exploatare a bazei materiale

-efectuarea achizitiilor de bunuri materiale

-urmarirea incadrarii in structura de cheltuieli din bugetul aprobat pe fiecare articol

- urmareste derularea contractelor de inchiriere pentru spatiile cu destinatie comerciala
alimentara sau nealimentara din incinta Oraselului Copiilor, in conformitate cu prevederile legale
atribuite prin procedura de licitatie publica

- urmareste si conduce evidenta gestiunii de materiale, precum si a consumurilor

mentionate mai sus pe baza bonurilor de consum lunare
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- intocmeste caietele de sarcini pentru demararea procedurilor de cerere de oferta de pret
sau de licitatie publica in vederea achizitionarii tuturor bunurilor si serviciilor necesare bunei
functionari a Oraselului Copiilor

- verifica si raspunde de incadrarea in termenele de facturare si de plata a facturilor de
energie electrica, energie termica, apa-canal, salubrizare aferente imobilului Oraselului Copiilor,
respectiv verifica si raspunde de cantitatile pe care le propune la plata

- conduce evidenta permanenta a tuturor subconsumatorilor din cadrul Oraselului
Copiilor in vederea stabilirii exacte a consumurilor de utilitati si incasarii contravalorii acestora

- intocmeste balantele de verificare analitica pentru consumul de energie electrica,
energie termica, apa-canal si salubrizare aferente spatiilor inchiriate din incinta Oraselului
Copiilor, precum si a spatiilor inchiriate in incinta cladirii acestuia

- urmareste fluctuatiile nejustificate ale consumurilor de energie electrica, energie
termica, combustibil lichid, apa-canal, salubrizare din cadrul imobilului Oraselului Copiilor; ia
masuri pentru clarificarea acestora

- verifica corelatia dintre cantitatile facturate si cele consemnate in procesele verbale de
citire remise

- analizeaza sesizarile, urmareste colaborarea dintre beneficiar si furnizorul de energie
electrica, energie termica, combustibil lichid, apa-canal, salubrizare cu privire la neconcordanta
dintre cantitatile facturate si cele consemnate in confirmari, urmarind facturarea consumului
real, diferentele reglandu-se prin facturarile ulterioare

- centralizeaza copiile proceselor verbale de citire a tuturor utilitatilor remise de catre
responsabilii imputerniciti ai imobilului Oraselului Copiilor

- colaboreaza cu responsabilii imputerniciti ai furnizorilor de utilitati in vederea
confirmarii consumurilor de utilitati

- urmareste si asigura necesarul de cheltuieli gospodaresti prin dispozitii de plata,
derulate prin casieria institutiei de interes public, Administratia Imobiliara Oradea, conform
referatelor de necesitate si cheltuieli aprobate de catre conducere.

- conduce evidenta gestiunii de materiale achizitionate precum si a consumurilor
acestora, pe baza bonurilor de consum intocmite la sfarsitul fiecarei luni pentru Oraselului
Copiilor

- intocmeste procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor (la sfarsitul fiecarei
luni) privind prestarea serviciilor de paza, curatenie, salubizare etc.

- intocmeste planul de paza al imobilului Oraselului Copiilor si avizeaza personalul de
paza cu organele de politie, potrivit prevederilor legale

- urmareste si verifica in teren activitatea personalului de paza, respectarea tuturor
obligatiilor si responsabilitatilor in ceea ce priveste: programului de lucru, prezenta personalului

de paza la punctele de paza stabilite - pe baza unui tabel nominal reprezentand totalul de
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personal si repartizarea defalcata pe zile a acestuia, conform fisei postului si a obligatiilor
contractuale

- urmareste si verifica in teren activitatea tuturor angajatilor (personalul de intretinere,
personalul de la firma prestatoare de servicii de curatenie si salubrizare sau de alte firme
prestatoare de servicii la Oraselului Copiilor), respectarea tuturor obligatiilor conform fisei
postului si a obligatiilor contractuale

- consemneaza in scris sau verbal toate abaterile constatate (daca este cazul) si ia
masurile ce se impun

- verifica respectarea normelor P.S.I. si asigurarii securitatii si sanatatii in munca

- personalul de intretinere efectueaza controale zilnice in incinta Oraselului Copiilor pentru
a se asigura ca sunt indeplinite toate conditile necesare pentru asigurarea curateniei si
sigurantei copiilor care frecventeaza locurile de joaca; semnaleaza unele neajunsuri sau
defectiuni aparute si se asigura de remedirea acestora (nu inainte de a le aduce la cunostinta
personalului responsabil care coordoneaza activitatea de intretinere)

- urmareste si verifica permanent prin personalul de intretinere angajat, dotarile privind
instalatiile electrice, instalatile sau sistemele de ventilatie si climatizare, a instalatiilor de
racire/incalzire, a generatoarelor electrice, termice, a sistemelor de sonorizare, monitoare
(panouri) cu leduri amplasate pe fatada cladirii, plasme sau LCD-uri instalate la Oraselul
Copiilor.

-contacteaza antreprenorul general in cazul executarii unui complex de lucrari la care au
aparut unele neajunsuri, defectiuni si ia masuri pentru remedierea cat mai urgenta a acestora

- efectueaza verificari in teren in urma sesizarilor primite referitor la unele
disfunctionalitati consemnate in Registrul de observatii/sesizari care este pus la dispozitia
solicitantilor de catre personalul care asigura serviciul de paza a oraselului; raspunde in scris
la eventualele sesizari si ia masuri pentru remedierea acestor disfunctionalitati.

- urmareste si verifica periodic modul de intretinere a cladirii, precum si a respectarii
Regulamentului de organizare si functionare a Oraselului Copiilor

- verifica necesarul de materiale si propune spre aprobare achizitionarea necesarului
de materiale pentru mentinerea permanenta a ordinii si curateniei in Oraselul Copiilor;

- urmareste si planifica activitatea de intretinere si reparatii, raportata la cerintele zilnice,

- urmareste si verifica lucrarile care se executa periodic in scopul de a mentine in stare
normala de functionare ansamblul de echipamente, instalatii de joaca pentru copii, pavilionul de
joaca central, tribunele amfiteatrului, tribunele terenului de baschet, patinoarul si constructiile
aferente Oraselului Copiilor

- verifica si urmareste starea si modul de intretinere a spatiilor verzi, in urma realizarii
lucrarilor de amenajare peisagistica in incinta oraselului, a plantelor decorative de exterior si de

interior achizitionate si stabileste legatura cu firma prestatoare de servicii de intretinere a
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acestora (in cazul unui contract existent in acest scop), colaborand cu aceasta pentru
remedirea deficientelor semnalate, in conformitate cu prevederile contractului.

In cazul expirarii contractului sau lipsei incheierii unui contract de prestari servicii de
intretinere - verifica in teren si gestioneaza intretinerea spatiilor verzi: ia masuri pentru
realizarea in regie proprie, cu personalul de intretinere si sub indrumarea specialistului in
domeniu din cadrul compartimentului, a urmatoarelor operatiuni: - tunderea suprafetelor
gazonate; reinsamantarea suprafetelor de gazon distruse; fertilizarea gazonului; distrugerea
buruienilor din gazon; udarea gazonului; udarea arborilor, a arbustilor, a tufelor si a plantelor
ornamentale de exterior; efectuarea lucrarilor de taiere si toaletare necesare, administrarea de
ingrasaminte; aplicarea tratamentelor fitosanitare la toate categoriile de plante; protejarea
plantelor in timpul iernii; ingrijirea plantelor de interior prin aplicarea intregului complex de
masuri corespunzatoare.

- intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea achizitionarii materialelor

necesare
pentru efectuarea anumitor categorii de lucrari, respectiv: achizitionare seminte iarba de gazon,
erbicide, ingrasaminte, fungicide, insecticide, acaricide.

- verifica si urmareste starea si modul de intretinere a acvariilor si vivariilor din incinta
cladirii, modul de hranire al animalelor de catre reprezentantul firmei furnizoare si prestatoare
de servicii de intretinere (pana la expirarea contractului) si o informeaza in cazul nerespectarii
obligatiilor contractuale; gestioneaza activitatea de intretinere a acvariilor si vivariilor (dupa
expirarea contractului)

-dezvolta noi strategii de management la nivelul administrarii Oraselului Copiilor si de
eficientizare a folosirii spatiilor din incinta cladirii in scop cat mai educativ, creativ si recreativ
pentru beneficiarii acestui amplasament
Relatii functionale interne:

-colaboreaza cu: - Primaria municipiului Oradea
-serviciile, birourile si compartimentele de specialitate ale institutiei:- Serviciul

financiar-contabil, Compartimentul Administrativ, Biroul Juridic, Compartimentul Resurse
Umane, Biroul Administrare Venituri Compartimentul achizitii publice, Compartimentul Verificare
Consumuiri, Compartimentul sanatate si securitate in munca
- colaboreaza cu COMPARTIMENTUL ACTIVITATI SOCIO-PEDAGOGICE PENTRU CORPII,
asigurand sprijinul solicitat in organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor destinate copiilor
pe care acesta le promoveaza in folosul beneficiarilor Oraselului Copiilor
Relatii functionale externe:

-colaboreaza cu Inspectoratul Scolar Bihor sau cu alte institutii, organizatii, asociatii,
fundatii si sprijina d.p.d.v. al asigurarii conditiilor optime pentru desfasurarea activitatilor cultural
— educative, socio — culturale, de agrement sau a diverselor evenimente pentru copii care se

desfasoara in Oraselul Copiilor
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- ofera sprijinul din punct de vedere administrativ la organizarea unor activitati
socio/culturale, de divertisment si educative in Oraselul Copiilor de catre agenti economici,
fundatii, sponsori sau organizatii de intrajutorare pentru sprijinirea copiilor cu dizabilitati etc.

- colaboreaza cu furnizorii de utilitati, respectiv cu SC Compania de Apa, SC Electrica, RER
Ecologic Service, SC Electrocentrale SA, cu prestatorii de servicii in baza contractelor de
achizitii si cu toate persoanele juridice care desfasoara o activitate pe baza de contract in
Oraselul Copiilor.

- colaboreaza cu Inspectoratul Scolar al Judetului Bihor, Inspectoratul de Politie, Palatul Copiilor
si Elevilor Oradea, Directia Judeteana pentru Protectia Copilului, respectiv persoane fizice sau

juridice colaboratori ai institutiei de interes public AlO.

12. 2* Compartiment Sala Sporturilor

ADMINISTRATOR: Consiliul Local Oradea prin Administratia Imobiliara Oradea.
ATRIBUTII:
- executa periodic lucrarile de intretinere in scopul de a mentine in stare normala de
functionare imobilul si spatiile verzi aferente:
- curatarea si spalarea zilnica a suprafetei de joc
- curatarea si spalarea saptamanala a suprafetei de joc cu solutii
speciale
- tunderea gazonului , arborilor si arbustilor
- executa paza imobilului si a bunurilor si valorilor existente.
- verifica accesul sportivilor sau a tuturor beneficiarilor conform orarului stabilit.
- permite accesul sportivilor pe suprafata de joc numai cu echipament corespunzator.
- consemneaza in registrul de acces toti beneficiarii imobilului conform regulamentelor
stabilite.
-asigura si verifica cantitatile de materiale necesare mentinerii ordinii i
curateniei imobilului.
-urmareste si verifica respectarea normelor de protectia muncii si P.S.1.
-urmareste si asigura necesarul de cheltuieli gospodaresti prin dispozitii de plata derulate
prin caseria institutiei.
-gestioneaza bunurile imobiliare si executa lucrarile de reparatii in conformitate cu
prevederile legale.
-asigura functionarea corespunzatoare a tuturor instalatiilor.

-colaboreza cu institutiile abilitate pentru prevenirea si stoparea activitatilor infractionale.
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-colaboreaza cu institutile sportive locale si cu toate federatile nationale aflate in
subordinea Agentiei Nationale Pentru Sport pentru desfasurarea competitilor nationale si

internationale.

12. 3* Compartiment Bazine

Administrarea, controlul, verificarea si gestionarea imobilelor cu destinatie sportiva Bazin
Olimpic si Bazin Acoperit aflate in subordinea Consiliului Local Oradea, prin institutia de interes
public Administratia Imobiliara Oradea.
urmareste si verifica periodic la imobilele aflate in administrarea sa, modul de exploatare si
intretinere a cladirilor, a instalatiilor electrice, termice, apa-canal precum si a respectarii

Regulamentelor de Organizare si Functionare aprobate de catre Consiliul Local al Municipiului
Oradea.

urmareste fluctuatiile nejustificate a consumurilor de energie electrica, termica, apa-canal gi
salubrizare aferent imobilelor aflate Tn administrarea sa, respectiv ia masuri pentru clarificarea
acestora ;

colaboreaza cu Inspectoratul de Politie al Municipiului Oradea, cu Inspectoratul de Jandarmi
Judetean Bihor si cu alte organe abilitate in vederea prevenirii gi stoparii tuturor activitatilor
infractionale la nivelul imobilelor aflate Tn administrarea sa ;

colaboreaza cu Clubul Sportiv Municipal, Clubul Sportiv Crigul (sau alte institutii sportive la
nivel national si international) si asigura buna organizare a competitiilor sportive, concursurilor
nationale si internationale desfagurate in baza sportiva subordonata la nivel administrativ ;
colaboreaza cu Agentia Nationala de Sport (sau alte institutii, organizatii, asociatii, etc) si
conduce organizarea activitatilor cultural-sportive, socio-culturale sau de agrement,
concursurilor nationale si internationale

urmareste si conduce evidenta gestiunii de materiale precum gi consumurile mentionate mai
sus pe baza bonurilor de consum primite la sfarsitul fiecarei luni de la responsabilii pe
probleme de consumuri ale fiecarui imobil in parte.

urmareste si verifica respectarea normelor P.S.l. si de protectie a muncii a angajatilor din
subordine precum si efectuarea cu strictete a servicilor de paza in imobilele aflate in
administrarea sa.

urmareste, verifica si asigura cantitatile de materiale necesare mentinerii ordinei si curateniei in

imobilele mai sus mentionate .
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urmareste si asigura necesarul de cheltuieli gospodaresti prin dispozitii de plata, derulate prin
casieria institutiei de interes public, Administratia Imobiliara Oradea, conform referatelor de
necesitate cheltuieli aprobate de catre conducatori
gestioneaza bunurile imobiliare, inclusiv executarea lucrarilor de reparatii in conformitate cu
prevederile Legii nr.10/1995
asigura functionarea corespunzatoare a tuturor instalatiilor sanitare gi termice
la masuri pentru intretinerea in bune conditii a elementelor structurii de rezistenta a cladirilor
aflate Tn administrare, a elementelor de constructii exterioare si a instalatiilor comune proprii
la masuri pentru administrarea si intretinerea in bune conditii a bazinului cum ar fi:

= functionarea instalatiilor de alimentare si recirculare a apei

-preluarea,depozitareasi administrarea substantelor de tratare a apei

= functionarea centralei termice

= verificarea concentratiilor de substante de tratare a apei

= asigurarea temperaturii apei permanent intre 26-28°C

= dozarea pompelor de acid si clor

= asigura functionarea pompelor de apa si a filtrelor

= asigura functionarea cilerelor

= asigura functionarea generatorului
asigura tunderea gazonului din jurul imobilului
asigura curatarea bazinului atat cu robotul céat si cu peria de absorbtie
asigura functionarea camerei de balans
asigura curatenia in spatiile destinate sportivilor gi antrenorilor in vestiare,grupuri sanitare,sala

tehnica,in tribune,in intreg perimetrul interior si exterior aferent bazinului

12. 4* Compartiment Stadion Municipal

Administrarea, controlul, verificarea i gestionarea imobilului cu destinatie sportiva
Stadion Municipal aflat in subordinea Consiliului Local Oradea, prin institutia de interes public
Administratia Imobiliara Oradea
urmareste si verifica periodic la imobilele aflate in administrarea sa, modul de exploatare si
intretinere a cladirilor, a instalatiilor electrice, termice, apa-canal precum si a respectarii
Regulamentelor de Organizare si Functionare aprobate de catre Consiliul Local al Municipiului
Oradea.
urmareste fluctuatiile nejustificate a consumurilor de energie electrica, termica, apa-canal gi
salubrizare aferent imobilelor aflate Tn administrarea sa, respectiv ia masuri pentru clarificarea

acestora ;
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colaboreaza cu Inspectoratul de Politie al Municipiului Oradea, cu Inspectoratul de Jandarmi
Judetean Bihor si cu alte organe abilitate in vederea prevenirii gi stoparii tuturor activitatilor
infractionale la nivelul imobilelor aflate Tn administrarea sa ;
colaboreaza cu Clubul Sportiv F.C.BIHOR (sau alte institutii sportive la nivel national si
international) si conduce organizarea competitiilor sportive, concursurilor nationale si
internationale desfasurate in baza sportiva subordonata la nivel administrativ ;
colaboreaza cu Agentia Nationala de Sport (sau alte institutii, organizatii, asociatii, etc) si
conduce organizarea activitatilor cultural-sportive, socio-culturale sau de agrement,
concursurilor nationale si internationale
urmareste si conduce evidenta gestiunii de materiale precum si consumurile mentionate mai
sus pe baza bonurilor de consum primite la sfarsitul fiecarei luni de la responsabilii pe
probleme de consumuri ale fiecarui imobil in parte.
urmareste si verifica respectarea normelor P.S.l. si de protectie a muncii a angajatilor din
subordine precum si efectuarea cu strictete a servicilor de paza in imobilele aflate in
administrarea sa.
urmareste, verifica si asigura cantitatile de materiale necesare mentinerii ordinei si curateniei in
imobilele mai sus mentionate .
urmareste si asigura necesarul de cheltuieli gospodaresti prin dispozitii de plata, derulate prin
casieria institutiei de interes public, Administratia Imobiliara Oradea, conform referatelor de
necesitate cheltuieli aprobate de catre conducatori
gestionarea bunurilor imobiliare, inclusiv executarea lucrarilor de reparatii in conformitate cu
prevederile Legii nr.10/1995,
asigura functionarea corespunzatoare a tuturor instalatiilor sanitare,termice si de irigatii
ia masuri pentru intretinerea in bune conditii a elementelor structurii de rezistenta a cladirilor
aflate Tn administrare, a elementelor de constructii exterioare si a instalatiilor comune proprii
ia masuri pentru administrarea si intretinerea in bune conditii a terenurilor de joc cum ar fi:
= -tunderea
o -tavalugirea
= -jrigarea
= fertilizarea
= -suprainsaméantarea
= -aerarea
= -controlul si combaterea bolilor si al daunatorilor
= -regarnisirea
o -curatarea zapezii
o -spalarea terenului dupa meciurile pe teren moale
asigura marcarea , trasarea si pregatirea terenului inaintea meciurilor

asigura intretinerea utilajelor de tuns gi tavalugit
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asigura personal la tabela si targa in timpul meciurilor

asigura curatenia in spatiile destinate sportivilor si antrenorilor in vestiare,grupuri sanitare,sala

tehnica,in tribune,in intreg perimetrul interior si exterior aferent stadionului

13. Serviciul Tehnic

Indeplineste urmatoarele atributii:

>
>

Propunere lucrari anuale la imobile administrate de AlO;

Intocmire referate, rapoarte de specialitate, note de fundamentare pentru aprobarea

(avizarea) obiectivelor, potrivit competentelor legale;

Asigurarea fondurilor in listele de investiti a AIO, pentru demararea lucrarilor de
proiectare;

Intocmirea referatelor de necesitate in vederea organizarii licitatiei de proiectare;
Elaborarea temelor de proiectare pentru obiectivele de investiti a caror proiectare

urmeaza a se licita,
Participarea in comisiile de licitatie a AIO

Verificarea gi urmarirea realizarii proiectarii documentatiilor tehnico-economice pentru
toate fazele de proiectare acceptandu-se la platd numai daca corespund conditiilor
tehnice si de calitate si daca se incadreaza in stasuri, normative si legislatie;
Monitorizarea lucrarilor de proiectare : denumirea lucrarilor, faza de proiectare,
asigurarea obtinerii avizelor/acordurilor , contract, valoare acte aditionale, termene de
proiectare, proiectant, stadii fizice, plati ,alte evenimente ale proiectarii;

Asigurarea comisiei de receptie, verificarea si receptionarea documentatiilor de
proiectare (impreuna cu membrii comisiei de verificare gi receptionare ) ,daca corespund
in intregime cu prevederile din tema de proiectare si realitatea de pe teren;

Asigurarea verificarii de catre verificator, daca este nevoie;

Obtinerea unde este cazul, ale acordurilor/avizelor necesare, obtinerea certificatelor de

urbanism/ autorizatiilor de construire;
Predarea documentatiei pentru licitare in vederea contractarii executiei lucrarilor;

Inaintarea la Directia Economica a situatiei pentru plata facturilor privind serviciile de

proiectare (numai in baza proceselor verbale de receptie fara obiectiuni ).

Ingtiintarea Inspectoratului de Stat in Constructii de inceperea lucrarilor cu 30 de zile

inainte de predarea amplasamentului;
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Ingtiintarea Primariei Municipiului Oradea cu 10 zile inainte de receptia la terminarea

lucrarii si receptia finala a Rk

Participare la predarea amplasamentului catre constructor, impreuna cu detinatorii de

retele, care au eliberat avizele;

Urmarire si verificare cantitativ si calitativ a executiei lucrarilor (in conformitate cu

proiectele de executie) prin:
Masuratori pe teren si verificarea caietului de atasament

Participa la receptia pe faze a lucrarilor ce devin ascunse, care se vor consemna in

procese verbale, conform legislatiei in vigoare

Verificarea situatiilor elaborate de catre antreprenor (in termen de zece zile de la
primire), admitandu-le la platd numai daca corespund cantitativ si calitativ, in

conformitate cu prevederile in contract;
Transmiterea situatiilor de lucrari la Directia Economica in vederea efectuarii platilor
Evidenta lucrarilor in executie;

Insusirea si acceptarea dispozitiilor de gantier elaborate de proiectant daca corespund

cu realitatea;

Confirmarea Notelor de Comanda Suplimentara si a Notelor de Renuntare elaborate de
catre proiectant, in caz de necesitate si supunere spre aprobare catre sefii ierarhici;
Intocmeste referatul pentru constituirea comisiei de receptie la terminarea lucrarilor (si
receptia finald);

Intocmire de rapoarte si informari privitoare la stadiul fizic al lucrarilor in curs de
executie;

Participarea la receptia la terminarea lucrarilor, respectiv finald in calitate de membri ai
comisiei de receptie;

Intocmesgte procesul verbal de receptie si asigura semnarea lui de catre toti membrii
comisiei;

Asigura receptia la terminarea lucrarilor si receptia finala

Indeplinirea masurilor stabilite de comisia de receptie si urmarirea realizarii sarcinilor

prevazute pentru proiectant si constructor pentru lucrarile serviciului;

Distribuie procesul verbal de receptie la: executant si Directia Economica .

Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare aferente indeplinirii sarcinilor;

Primire si solutionare in termen legal a adreselor repartizate, conform legislatiei in
vigoare;

Asigura transmiterea (de catre executant) a tuturor documentelor aferente intocmirii

cartii tehnice a constructiei ,
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Intocmeste Cartea Tehnica a Constructiei pentru obiectivele de investitie receptionate

prin Serviciul Tehnic .
Urmarirea comportarii in timp a imobilelor administrate de AIO

Asigura desfagurarea activitati comisiei tehnico-economice (CTE).se ocupa de
organizarea sedintelor ( efectuand activitati de secretariat ) privind activitatea comisiei
tehnico-economice ( CTE) de avizare a lucrarilor de proiectare privind realizarea

investitiilor ih municipiul Oradea, a céaror beneficiar este Administratia Imobiliara Oradea;
Investitii; modernizari, reabilitari imobile administrate de AIO

Reparatii curente (de intretinere) a imobilelor administrate de AlIO

Intocmire referate de necesitate in vederea executarii lucrarilor propuse Rc;

Intocmire antemasuratori si evaluarea lucrarilor necesare a fi executate

Predare amplasament;

Verificare lucrari;

Decontare lucrari;

Receptia la terminare si finala a lucrariilor;
In cazul aparitiei avariilor la cladirile unitatilor administrate de AlO se face constatarea la

fata locului, dupa care se trece la evaluarea valorica a lucrarii de remediere a avariei;
Dupa executia lucrarii de remediere a avariei se verifica la fata locului modul cum s-a realizat
si intocmirea documentelor aferente acestei lucrari, intocmindu-se in final si un proces verbal
de receptie a lucrarii;

Relatii interne:

DIRECTOR GENERAL si DIRECTOR GENERAL ADJUNCT

Primeste informari privind activitatea Serviciul Tehnic

Primeste la semnat toate lucrarile din cadrul Serviciul Tehnic

Transmite corespondenta, dispozitii si repartizeaza sarcini de serviciu

Asigura si coordoneaza elaborarea proiectului de buget la lucrarile de investitii i
reparatii

Primeste la semnat referate,rapoarte,note de fundamentare pentru activitatea serviciului
Avizeaza temele de proiectare pentru lucrarile propuse a f i executate

Vizeaza corespondenta externa ;

Compartimentul Relatii cu Publicul

Primirea corespondentei, sesizarilor de la populatie etc.;
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Expedierea corespondentei, a raspunsurilor catre populatie;

Inregistrarea actelor redactate in cadrul serviciului;

PRIMAR:

Primeste informari privind situatia lucrarilor de proiectare si de executie derulate prin

Serviciul Tehnic ;

Transmite dispozitii, corespondenta, note de audienta

VICEPRIMAR

Primeste informari privind situatia lucrarilor de proiectare si de executie derulate prin

Seviciul Tehnic ;

Transmite dispozitii, corespondenta, note de audienta

ARHITECT SEF

Obtinerea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor pentru lucrarile care urmeaza a se
executa

Obtinerea aviz C.M.U.A.T

Colaborari pentru obiective de interes major

Relatiile externe

Inspectoratul de stat in constructii, Inspectoratul Scolar Bihor, Unitati de Tnvétémént din
oradea, Unitati Sanitare din Oradea, Iscir, Societati comerciale: firme de proiectare,
firme de executie lucrari, SC Compania de Apa Oradea SA, S.C. Electrica, S. N.
Romtelecom, SC Termoelectrica, RA Apele Roméne, Agentia de Protectia Mediului,

Directia Judeteana de Statistica, SC Distrigaz Vest, si altele.
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Capitolul ViI
DISPOZITII FINALE

Art.44. Administratia Imobiliara Oradea este o instititie cu autonomie functionala care
dispune de spatii adecvate pentru desfasurarea activitatii specifice, precum si de dotarile
aferente, corespunzatoare necesitatilor sale de functionare pentru indeplinirea sarcinilor ce fi

revin.

Art.45. in cazul desfiintarii Administratia Imobiliara Oradea, patrimoniul acestuia revine

Consiliului Local al municipiului Oradea.

Art.46. Administratia Imobiliara Oradea are arhiva proprie in care se pastreaza in

conformitate cu prevederile legale:

documente de personal,
documente financiar-contabile,
documente specifice activitatii sale curente.

Art.47. Personalul Administratiei Imobiliare Oradea este obligat:

sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament,
sa ia masuri de prevenire, stopare sau inlaturare a oricaror nereguli sau
pagube,

c. sa manifeste grija, disciplina, initiativa constructiva si o buna colaborare in
indeplinirea sarcinilor specifice,

d. sad raspunda personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor,
materialelor scrise pe care le emit in cadrul competentei lor.

Art.48. in cazul in care situatia o impune, masurile de raspundere disciplinard si

materiala se aplica de catre:

Primarul municipiului Oradea — pentru Directorul general
Directorul general — pentru personalul din subordine.
Art.49. Prevederile prezentului regulament se completeazd de drept cu prevederile

actelor normative si pe masura aparitiei lor.

Art.50. (1) Atributiile directorului general al institutiei si ale celorlalti angajati cu functii de
conducere sau de executie, sunt prevazute in fisele postului.

(2) in raport cu modificarile intervenite in structura sau activitatea institutiei,
fisele posturilor angajatilor cu functii de conducere, vor fi reactualizate cu aprobarea directorului
general.

(3) Fisa postului directorului general va fi actualizata numai cu aprobarea

Primarului.
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Art.51. Personalul de conducere este obligat sa asigure cunoasterea si respectarea de

catre intregul personal din subordine a regulamentului de fata.

Art.52. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment

functional.

Art.53. Acest regulament poate fi modificat atunci cand necesitatile legale de organizare

si disciplind a muncii o solicita.

Art.54. Modificarile prezentului Regulament se vor realiza prin hotarare a Consiliului

Local al Municipiului Oradea.
Art.55. La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament se abroga Regulamentul
privind organizarea si functionarea institutiei publice de interes local Administratia Imobiliara

Oradea, adoptat prin Hotararea Consiliului Local al municipiului Oradea nr. 581 din 31 iulie
2007.

Beltechi Cristian Marcel

DIRECTOR GENERAL

Benyovszki Tunde Porsztner Bela - Csaba
DIRECTOR GEN.ADJ. DIRECTOR GEN.ADJ.
Vizat

Rosan Marioara

SEF BIROU JURIDIC

Oradea, la
APROBAT

Prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului Oradea nr. din 2010.
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Lista prevederilor legale si ale cerintelor normative aplicabile :

ADMINISTRATIA IMOBILIARA ORADEA

1 L 10/1995 privind calitatea in constructii MO
12/1995
2 privind autorizarea executarii constructiilor si unele masuri | MO
L 50/1991 pentru realizarea locuintelor (republicata) 163/1991
3 L 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice (republicata) MO
407/2001
4 pentru modificarea si completarea Legii nr. 50/1991 privind
L 401/2003 autorizarea executarii lucrarilor de constructii MO
749/2003
5 L 350/2001 privind amenajarea teritoriului MO
373/2001
6 L 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca MO
646/2006
7 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a | MO
OUG 34/2006 | contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor | 418/2006
de concesiune de servicii
8 HG 1091/2006 | privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru locul | MO.
de munca 739/2006
9 L 22 /1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor organizatiilor | MO
socialiste 132/1969
10 | L 54 /1994 pentru modificarea unor prevederi din Legea nr. 22/1969
privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si | MO
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor organizatiilor | 181/1994
socialiste
11 HCL 211 /2003 | privind aprobarea regulamentului pentru monitorizarea
consumurilor unitatilor de invatamant preuniversitar de stat din
municipiul Oradea aflate in administrarea Primariei Oradea —
Directia Patrimoniu
12 | 0 29/1993 pentru aprobarea Normativului — cadru privind contorizarea
apei si a energiei termice la populatie, institutii publice si agenti | MO
economici 25/1994
13 | HG 348/1993 privind contorizarea apei $i a energiei termice la populatie, | MO
institutii publice si agenti economici 190/1993
14 | HCL 38 /2001 privind aprobarea finantarii cheltuielilor cu energie termica,
energie electrica, apa-canal, salubrizare aferente unitatilor de
invatamant preuniversitar de stat finantate din bugetul local
15 Precizari metodologice din 07.10.2005 privind intocmirea si
depunerea situatiilor financiare ale institutiilor publice la data
de 30.09.2005
16 Ordin pentru aprobarea precizarilor privind intocmirea si
depunerea situatiilor financiare ale institutilor publice in anul
2005
17 reflectarea in contabilitate a patrimoniului public si privat aflat
HCL 516/2004 | in folosinta SC Eectrocentrale SA
18 | L 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia MO
448/1998
19 | HCL312/2003
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20

pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea

0O 1753/2004 inventarierii elementelor de activ si de pasiv MO
1174/2004
21 | O.G 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in
patrimoniul institutiilor publice MO
624/2003
22 pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea
O 1487/2003 si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor | MO
publice si al persoanelor juridice fara scop patrimonial 788/2003
23 | L 241/2003 pentru modificarea anexei la Legea nr. 213/1998 privind
proprietatea publica si regimul juridic al acesteia MO
415/2003
24 | HG 1031/1999 | pentru aprobarea Normelor metodologice privind inregistrarea
in contabilitate a bunurilor care alcatuiesc domeniul public al | MO
statului si al unitatilor administrativ-teritoriale 620/1999
25 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
L 15/1994 necorporale (republicata) MO
80/1994
26 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului
O 555/2003 finantelor publice nr. 618/2002 pentru aprobarea Precizarilor | MO
privind inventarierea bunurilor din domeniul public al statului 294/2003
27 pentru aprobarea Precizarilor privind inventarierea bunurilor
O 618/2002 din domeniul public al statului MO
392/2002
28 | L 112/1995 pentru reglementarea situatiei juridice a unor imobile cu
destinatia de locuinta trecuta in proprietatea statului MO
279/1995
29 | L 114/1996 privind legea locuintei, actualizata si republicata, cap.3,5,6,7 MO.254/1
996
30 | HG.11/1997 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice,
privind aplicarea Legii nr. 112/1995 MO
16/1997
31 | OUG 40/1999 privind protectia chiriagilor si stabilirea chiriei pentru spatiile cu
destinatia de locuinte, actualizata MO
148/1999
32 | L 10/2001 , privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv
in perioada 06.03.1945-22.12.1989 MO.75/20
01
33 | OUG 8/2004 privind prelungirea duratei unor contracte de inchiriere
MO
278/2004
34 | HCL 103/2005 | privind aprobarea contractului cadru pentru locuinte fond de
stat, sociale, de necesitate, provizorii, de serviciu, de
interventie si fond municipal
35 | HCL 106/2006 | privind inchirierea locuintelor fond de stat sau fond municipal
pentru persoane juridice
36 | HCL 362/2000 | pentru aprobarea Regulamentului privind stabilirea tarifelor
lunare de baza/mp/luna la chirii locuinte proprietatea
municipiului Oradea
37 | HCL 628/2003 | privind stabilirea impozitelor si taxelor locale pentru anul 2004
38 | HCL 846/2003 | privind aprobarea unor masuri cu caracter financiar pentru
inchirierea locuintelor proprietate municipald Oradea (locuinte
fond municipal) pentru anul 2004
39 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
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HCL 640 /2006

a sistemului de administrare a parcarilor publice, a ridicarii Si
blocarii autovehiculelor in municipiul Oradea

40 pentru organizarea si functionarea serviciilor publice de | MO
0OG. 71/2002 administrare a domeniului public si privat de interes local 648/2002
41 pentru aprobarea reglementarilor-cadru de aplicare a OG nr. | MO
HG 955/2004 71/2002 660/2004
42 | L51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice MO
254/2006
43 | L 273/2006 privind finantele publice locale MO
618/2006
44 privind regimul juridic al contraventiilor aprobata prin Legea nr. | MO.410/2
0OG 2/2001 180/2002 001
45 privind aprobarea formularelor tipizate pentru colectarea | MO
OMFP 10/2003 | impozitelor, taxelor locale si a altor venituri ale bugetelor locale | 23/2003
46 | L571/2003 privind codul fiscal MO
927/2003
47 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii
HG 44/2004 nr. 571/2003 MO
112/2004
48 | OG 92/2003 privind Codul de procedura fiscala MO
941/2003
49 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a OG nr.
HG 1050/2004 | 92/2003 MO.651/2
004
50 pentru aprobarea modelelor formularelor comune privind
HG 831/1997 activitatea financiara si contabila si a Normelor Metodologice | MO
privind intocmirea si utilizarea acestora 368/1997
51 | OMFP privind aplicarea corespunzatoare a HG nr. 831/1997 MO
2055/1998 442/1998
52 | OUG 195/2002 | privind circulatia pe drumurile publice MO
958/2002
53 | HG 85/2003 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a OUG nr. | MO
195/2002 58/2003
54 | L 49/2006 pentru aprobarea OUG nr. 195/2002 MO
246/2006
55 privind blocarea, ridicarea, transportul, depozitarea si
HG 147/1992 eliberarea autovehiculelor sau remorcilor oprite sau stationate | MO.59/19
neregulamentar pe drumurile publice 92
56 | C79/80siP Normativele de proiectare ale parcarilor
132/93 C 79/80 si P 132/93
57 privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a | MO
HG 841/1995 bunurilor apartinind institutiilor publice 253/1995
58 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor
HG 925/2006 referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din | MO
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 34/2006 privind | 625/2006
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune
de servicii
59 | H.G. 1337/2006 | privind completarea Hotararii Guvernului nr. 925/2006 pentru
aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la | MO
atribuirea contractelor de achizitie publica din Ordonanta de | 817/2006

urgenta a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor
de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii
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60 | OUG. 54/2006 | privind regimul contractelor de concesiune de bunuri
proprietate publica MO
569/2006
61 | HCL 4/2001 privind aprobarea Regulamentului de vanzare a terenurilor din
domeniul privat al municipiului Oradea
62 pentru aprobarea modificarii si completarii Regulamentului
HCL 758/2005 | privind procedura de vanzare a terenurilor din domeniul privat
al muncipiului Oradea
63 privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente
OUG 30/2006 procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica MO
365/2006
64 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Ordonantei de
HG 942/2006 Urgenta a Guvernului nr. 30/2006 privind functia de verificare a | MO
aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a | 661/2006
contractelor de achizitie publica
65 privind retrocedarea unor bunuri imobile care au apartinut
OUG 94/2000 | cultelor religioase din Romania aprobata cu modificari si | MO
completari prin Legea nr. 501/2001 308/2000
66 | L 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si
unele masuri adiacente MO
653/2005
67 | L 7/1996 a cadastrului si publicitatii imobiliare modificata prin OG nr. | MO
70/2001 61/1996
68 | OUG 209/2005 | pentru modificarea si completarea unor acte normative din
domeniul proprietatii MO
1194/200
5
69 | HG 400/2003 privind aprobarea Normelor metodologice privind organizarea
si functionarea asociatiilor de proprietari MO
311/2003
70 | OG 60/1997 privind apararea impotriva incendiilor MO
2251997
71 L 333/2003 privind paza obiectivelor, valorilor, bunurilor, valorilor si
protectia persoanelor MO
525/2003
72 | OG 124/1998 privind organizarea si functionarea cabinetelor medicale MO
328/1998
73 | L 98/1994 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele
legale de igiena si sanatate publica MO
317/1994
74 | L 69/2000 privind organizarea si functionarea sistemului national de
educatie fizica si sport in Roménia MO
200/2000
75 | L472/2004 privind modificarea si completarea Legii educatiei fizice si | MO
sportului nr. 69/2000 1062/2004
76 | L407/2001 privind  reglementarea regimului  juridic general al | MO
monumentelor istorice 616/2000
77 | L98/1994 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele | MO.317/1
legale de igiena si sanatate publica 994
78 privind vanzarea spatiilor comerciale proprietate privata a
L 550 /2002 statului si a celor de prestari de servicii, aflate in administrarea | MO.803 /
consiliilor judetene sau a consiliillor locale, precum si a celor | 2002

aflate in patrimoniul regiilor autonome de interes local
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HG 1341 /2002

pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 550/2002 privind vanzarea spatiilor comerciale proprietate
a statului si a celor de prestari de servicii, aflate in
administrarea consililor judetene sau a consililor locale,
precum si a celor aflate in patrimoniul regiilor autonome de
interes local

MO 915/
2002

80

L 90 /2003

privind vanzarea spatiilor aflate in proprietatea privata a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, destinate
sediilor partidelor politice

MO 200
/2003

81

OUG 110 /2005

actualizata — privind vanzarea spatiilor proprietate privata a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, cu destinatia de
cabinete medicale, precum si a spatiilor in care se desfagoara
activitati conexe actului medical ( acualizata pana la data de 1
iulie 2006)

MO.654
/2005
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HG 884 /2004

privind concesionarea unor spatii cu destinatia de cabinete
medicale

MO 526
12004

83

L 236 /2006

pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.
110/2005 privind véanzarea spatiilor proprietate privata a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, cu destinatia de
cabinete medicale, precum si a spatiilor in care se desfagoara
activitati conexe actului medical

MO .515
/2006

84

HG 866 /2002

privind trecerea unor imobile din domeniul privat al statului si
din administrarea Ministerului Sanatatii si Familiei in domeniul
public al municipiilor, oraselor si comunelor si in administrarea
consiliilor locale respective

MO 640
12002
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0.G 124 /1998

) privind organizarea si functionarea cabinetelor medicale

MO.568
2002

86

L 629 /.2001

pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 124/1998 privind
organizarea si functionarea cabinetelor medicale

MO 724
2001

87

L 85/1992

privind vanzarea de locuinte si spati cu alta destinatie
construite din fondurile statului si din fondurile unitatilor
economice sau bugetare de stat

MO 180/
1992

88

0.U.G..83/
2000

privind organizarea si functionarea cabinetelor de libera
practica pentru serviciile conexe actului medical

MO 291/
2000

89

HG 44/2004

pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 571/2003

MO
112/2004

90

HG 84/2005

pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 571/2003 privind Codul Fiscal, aprobate
prin HG nr. 44/2004

MO
147/2005

91

L 82/1991

Legea contabilitatii

MO
265/1991

92

0 989/2002

privind tiparirea, inserierea si numerotarea formularelor cu
regim special, (abrogat de art. 10 din Ord.2226/2006)

MO
561/2002

93

O 1849/2003

privind personalizarea formularelor tipizate cu regim special,
comune pe economie, (abrogat de art. 10 din Ord.2226/2006)

MO
25/2004

94

O 1850/2004

privind registrele si formularele financiar-contabile

MO
23/2005
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95

privind vanzarea spatiilor proprietate privata a statului sau a

OUG 110/2005 | unitatilor administrativ — teritoriale, cu destinatia de cabinete | MO
medicale, precum si a spatiilor in care se desfasoara activitati | 654/2005
conexe actului medical (suspendat de art. 2 din Legea
104/2006)

96 | L219/1998 privind regimul concesiunilor MO
459/1998
97 | Decret-Lege privind vanzarea de locuinte construite din fondurile statului
nr.61/1990 catre populatie MO
22/1990
98 | L 123/2007 Pentru modificarea Legii nr. 10/1995 privind calitatea in
constructii MO
307/2007
100 | OTU 94/2007 pentru modificarea si completarea OUG nr. 34/2006 privind | MO
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de | 676/2007
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune
de servicii
101 | O 1752/2005 pentru aprobarea reglementarilor contabile conforme cu | MO
directivele europene 1080/200
5
102 | OTU 103/2007 | pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. | MO
81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate | 689/2007
in patrimoniul institutiilor publice
103 | L 3/2003 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 71/2002 privind | MO
organizarea si functionarea serviciilor publice de administrare | 26/2003
a domeniului public si privat de interes local
104 Constitutia Romaniei
105 | L 215/ 2001 a administratiei publice locale (actualizata) MO 204 /
2001
106 | L 188 /1999 privind statutul functionarilor publici (republicata) MO 251/
2004
107 | L 161 /2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in | MO 279
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice gi in mediul | /2 003
de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei — SECTIUNEA
a 5-a Incompatibilitati privind functionarii publici
108 | L 7/ 2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici MO 157 /
2004
109 | L 477 /2004 rivind codul de conduitd a persoanelor contractuale din | MO 1105
autoritatile si institutiile publice. /2004
110 | O 27 /2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor MO 84 /
2002
111 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului 27/2002 privind
L 23372002 reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor MO 296 /
2002
112 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de
O 33/2002 catre autoritatile publice centrale si locale MO 88/
2002
113 | L 486 /2003 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr.27/2003 privind procedura aprobarii tacite MO 827 /
2003
114 | L 554 / 2004 2004 privind contenciosul administrativ MO 1154
/ 2004
115 | L 16/ 1996 a Arhivelor Nationale MO 71/
1996
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116 | L 544 / 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public MO 663 /
2001
117 | L 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica M.O.
70/2003
118 | HG 1007 / 2001 | Pentru aprobarea Strategiei Guvernului privind informatizarea | MO 705 /
administratiei publice 2001
119 | O 252/2003 Pentru aprobarea normelor metodologice privind instruirea si | MO 432/
specializarea in domeniul informaticii a functionarilor publici. 2003
120 | L 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in | M.O.
perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie , republicata si | 75/2001
actualizata, cu modificarile si completarile ulterioare
121 | L 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si | M.O.
unele masuri adiacente, actualizatd, cu modificarile si | 653/2005
completarile ulterioare
122 | L 18/1991 privind fondul funciar, republicata si actualizata, cu modificarile | M.O.
si completarile ulterioare 37/1991
123 | L 31/1990 privind societatile comerciale republicatd si actualizata, cu | M.O.
modificarile si completarile ulterioare 126/1990
124 | L 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic M.O.
867/2003
125 | L 7/1996 cadastrului si a publicitatii imobiliare republicata si actualizata, | M.O.
cu modificarile si completarile ulterioare 61/1996
126 | H.G.1209/2003 | Organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici MO 757/
2910
2003
127 | H.G..432/2004 | Dosarul profesional al functionarilor publici MO 341/
19 04
2004
128 | H.G..522/2004 | Pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. | MO 397 /
432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici 13 06
2007
129 | H.G.250/1992 Concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din | MO 118/
administratia publica locala, din regiile autonome cu specific | 13 06
deosebit si din unitatile bugetare, republicata 1995
130 | O 1900/2007 Regulamentul -cadru pentru organizarea examenului de | MO. 152/
promovare in clasa a functionarilor publici incadrati pe functii | 02 03
publice cu nivel de studii inferior, care absolva o forma de | 2007
invatamant superior de lunga sau de scurta duratd fin
specialitatea in care isi desfasoara activitatea
131 | L .53/2003 Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare MO 72
/15.02
2003
132 | H.G.775/1998 Metodologia de aplicare a criteriilor de stabilire a salariilor de | MO 420/
baza intre limite i a normelor de evaluare a performantelor | 6 11 1998
profesionale individuale pentru personalul angajat in structurile
administratiei publice locale, cu modificarile ulterioare
133 | H.G.281/1993 Salarizarea personalului din unitatile bugetare MO 135/
anexa 12 25 06
1993
134 | ORDIN.13012/2 | Modalitati de acordare a calificativelor si aprobarea Criteriilor | MO 797 /
007 de performantd pe baza carora se face evaluarea | 22.11.200
performantelor profesionale individuale ale functionarilor | 7

publici pentru anul 2007
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135 | ORDIN Instructiunile pentru elaborarea Planului de ocupare a functiilor | MO 742
7.660/2006 publice /31.08.20
06
136 | O.G .6/2007 Masuri de reglementare a drepturilor salariale si a altor dreptuir | MO
ale functionarilor publici pana la intrarea in vigoare a legii | 66/29.01.
privind sistemul unitar de salarizare si alte drepturi ale | 2007
functionarilor publici, precum si cregterile salariale care se
acorda functionarilor publici in anul 2007
137 | 0.G.10/2007 Cresteri salariale ce se vor acorda in anul 2007 personalului | MO
bugetar salarizat 80/01.02.
2007
138 | L 7/2004 Codul de conduita a functionarilor publici, republicat MO
525/02.08
.2007
139 | L 477/2004 Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si | MO
institutiile publice 1105/26.1
1.2004
140 | L 161/2003 Masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea | MO
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, | 279/21.04
prevenirea si sanctionarea coruptiei .2003
141 | L 144/2007 Infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de | MO
Integritate 359/25.05
.2007
142 | L 393/2004 Statutul alesilor locali, actualizata MO
912/07.10
.2004
143 | L 115/2006 Declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, | MO
functionarilor publici si a unor persoane cu functii de | 263/28.10
conducere .1996
144 | O.U.G Completarea Legii nr. 263/2006 privind aprobarea Ordonantei | MO
136/2006 de urgenta a Guvernului nr. 209/2005 pentru modificarea si | 1040/28.1
completarea unor acte normative din domeniul proprietatii 2.2006
145 | HG 833/2007 Normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si | MO
incheierea acordurilor colective 565/16.08
.2007
146 | HG 1344/2007 | Normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina | MO
768/13.11
.2007
Legenda:
L — Lege OMFP — Ordin al Ministrului Finantelor Publice
D — Decret OMCC - Ordin al Ministrului Culturii si Cultelor

DL — Decret-Lege
HG - Hotarare a Guvernului Romaniei

OG — Ordonanta a Guvernului Romaniei

OUG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului Roméaniei

O - Ordin (ministere, agentii, etc.)

OAP — Ordin al al Ministrului Mediului si Gospodaririi Apelor- Administratiei Publice
OMT - Ordin al Ministrului Transporturilor

OMS - Ordin al Ministrului Sanatatii

HCL — Hotarare de Consiliu Local
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CUPRINS
Partea |

1. Organizarea institutiei publice Administratia Imobiliard Oradea

2. Capitolul I - Dispozitii generale

3. Capitolul IT - Drepturile, indatoririle, sanctiunile disciplinare §i rispunderea
functionarilor publici
Partea a Il-a

4. Conducerea institugiei publice Administratia Imobiliard Oradea

5. Capitolul 11T - Managementul Administratiei Imobiliare Oradea. Atributii §i sarcini
Partea a lll-a

6. Atributiile Institugiei Publice Administragia Imobiliard Oradea

7. Capitolul IV - Compartimentele si birourile din subordinea directorului general
1. - Biroul Juridic
2. - Compartiment Resurse Umane - Salarizare
3. - Compartiment Relatii cu Publicul
4. - Compartiment Sanatate si Securitate in Munca
5. — Serviciul Financiar Contabil
5.1 — Biroul Venituri, Executare Silita
5.1.1 — Compartiment Informatica
5.1.2 — Compartiment Analiza, Planificare
5.2 — Compartiment Buget
5.3 — Compartiment incasari
5.4 — Compartiment Evidenta Materiale
5.5 — Compartiment Administrativ
8. Capitolul V' - Compartimentele, birourile §i serviciile din subordinea directorului
general adjunct - Care are ca atributii de serviciu administrarea §i gestionarea patrimoniului —
terenuri, parcdri, locuinte si spatii cu altd destinatie, intocmirea documentatiilor cadastrale si de
investiti

6. - Serviciul Administrare Imobile
6.1 — Biroul intretinere
6.2 — Compartiment Spatii
6.3 — Compartiment Locuinte
7. - Serviciul Cadastru
7.1 — Compartiment Administrare Monumente
7.2 - Compartiment Documente de Proprietate
8. - Serviciul Terenuri

8.1 — Compartiment Administrare Domeniu Public
9. - Serviciul Parcari

10. Capitolul VI - Compartimentele, birourile §i serviciile din subordinea directorului
general adjunct - care are ca atributii de serviciu executarea lucririlor de reparatii curente, capitale §i
intretinerea bunurilor imobiliare administrate

10. - Compartiment Socio — Pedagogic pentru Copii
11. - Biroul Administrare Camine

12. - Biroul Administrare Baze Sportive si Agrement
13. - Serviciul Tehnic

11. Capitolul VII - DISPOZITII FINALE
12. Lista prevederilor legale si ale cerintelor normative aplicabile.
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