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1.0. Scop

(1) Procedura stabileste modul de desfasurare a activitdtii personalului Compartimentului Control
Coordonare Asociatii de Proprietari pentru realizarea §i mentinerea colaborérii cu persoanele
responsabile din cadrul asociatiilor, in interesul proprietarilor;

(2) Verifica existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

(3) Asiguri buna desfagurare si continuitatea activitatii, in conditii de transparenta si legalitate.

2.0. Domeniul de aplicare

(1) Procedura verificd respectarea reglementarilor legale, in activitatea desfasurata de citre asociatiile
de proprietari si indeplinirea obligatiilor ce le revin asupra proprietdtii comune.

3.0. Documente de referinta
3.1. Legislatie primard

(1) Legea nr.230/2007 privind infiintarea, organizarea i functionarea asociatiilor de proprietari;

(2) H.G. nr.1588/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.230/2007
privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari;
(3) Legea nr.114/1996 a locuintelor, republicata, actualizata.

3.2. Legislatie secundard

(1) OMFP 946/2005, pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzind standardele de
management/control intern la entitatile publice i pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial,
modificat §i completat;

(2) Procedura de sistem PS-01 privind realizarea procedurilor formalizate pe activitdfi, ed. I, rev. 0,
aprobati prin Dispozitia Primarului nr. 145/23.01.2013;

(3) Procedura generala PG-01 privind circuitul documentelor, ed. I, rev. 0, aprobati prin Dispozitia
Primarului nr. 343/18.02.2013;

(4) Procedura de sistem PS-10 privind gestionarea si circuitul petitiilor la Primaria municipiului
Giurgiu.

(5) Legea 325/2006 a serviciului public de alimentare cu energie termica

(6) Legea 233/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor.

(7) Ordonanta de Guvern 27/2002 actualizatd privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor.

4.0. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

(1) cladire -bloc de locuinte-condominiu - proprietatea imobiliara formata din proprietéti individuale,
definite apartamente sau spatii cu altd destinatie decat aceea de locuinte, §i proprietatea comuna
indiviza. Poate fi definit condominiu §i un tronson cu una sau mai multe scari, din cadrul cladirii de

locuit, in conditiile in care se poate delimita proprietatea comuna,
F-PO-06.01.02.04, Ed 1, rev.0
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(2) proprietate individuala - apartamentul sau spatiul cu altd destinatie decat aceea de locuintd, parte
dintr-o cladire, destinatd locuirii sau altor activititi, care impreund cu cota-parte indivizd din
proprietatea comund constituie o unitate de proprietate imobiliard. Cu exceptia unor situatii pentru care
exista alte prevederi exprese in prezenta lege sau in acordul de asociere, dreptul de proprietate asupra
unei proprietati individuale dintr-un condominiu trebuie considerat in acelagi mod ca si dreptul de
proprietate asupra altor bunuri imobile;

(3) proprietate comun - toate partile dintr-un condominiu care nu sunt apartamente sau spatii cu alta
destinatie decat aceea de locuinta,

(4) proprietate comund aferentd tronsoanelor sau scirilor care nu poate fi delimitatd - cel putin o
instalagie pe verticald care alimenteaza in comun tronsoane ori scari sau par{i de constructie comune
tronsoanelor ori scirilor, care nu pot fi definite separat din punct de vedere fizic ca pozitie §i suprafafa;

(5) cota-parte indivizd - cota-parte de proprietate care ii revine fiecdrei proprietdti individuale din
proprietatea comun §i este egald cu raportul dintre suprafata utild a proprietatii individuale §i totalul
suprafetelor utile ale tuturor proprietétilor individuale;

(6) proprietar al spatiului, respectiv al apartamentului - persoana fizica sau juridica, de drept public ori
de drept privat, care are in proprietate acel spatiu, respectiv apartament, intr-un condominiu;

(7) asociatie de proprietari - forma de asociere autonoma si nonprofit a majoritaii proprietarilor dintr-
un condominiu;

(8) acord de asociere - actul care consfinteste decizia proprietarilor de a se asocia;

(9) cheltuieli ale asociatiei de proprietari - cheltuielile sau obligatiile financiare ale asociatiei care sunt
legate de exploatarea, reparatia ori intretinerea proprietatii comune, precum si cheltuielile cu serviciile
de care beneficiaza proprietarii si care nu sunt facturate individual citre proprietafile individuale;

(10) cota de contributie la cheltuiclile asociatici de proprictari - suma corespunzitoare din cheltuiclile
asociatiei, pe care fiecare proprietar este obligat sd o plateasca lunar;

(11) atestat - actul care dovedeste calitatea de administrator de imobil;

(12) contabil - denumire generica pentru persoana si/sau persoanele care lucreazi in compartimentul
financiar-contabil, care verifici documentele justificative §i intocmesc instrumentele de platd a
cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor publice.

4.2. Abrevieri

(1) OMFP - Ordinul Ministrului Finantelor Publice;
(2) HCLM- Hotérarea Consiliului Local Municipal;
(3) MFP - Ministerul Finantelor Publice;

(4) PO - procedurd operationald,
(5) PS - procedura de sistem;
(6) PG - procedurd generala.
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5.0. Descrierea procedurii

5.1. Activitati:
5.1.1. De verificare a documentelor
(1) Verificarea se desfasoara:

1. la invitatia asociatiei de proprietari;
2. in urma unor sesizdri;
3. din proprie initiativa.
(2) Verifica aspectele juridice, economice §i tehnice cu privire la infiintarea, organizarea si
functionarea asociatiilor de proprietari:
1. Legalitatea intrunirii adundrilor generale;
2. plata datoriilor catre fosta asociatie si a furnizorilor de utilitdti, in situatia constituirii si
separdrii asociatiilor de scara;
3. verificd existenta patrimoniului asociatiei nou infiintate;
(3) Verificd documentatia de infiintare a asociatiilor de proprietari:
1. existenta si legalitatea statutului asociatiei;
2. existenta si legalitatea acordului de asociere;
3. existenta Hotararii judecdtoresti de infiintare a asociatiei,

(4) Verifica organizarea si conducerea contabilittii in partidd simpla conform ord.nr.1969/2007
privind aprobarea reglementirilor contabile pentru persoane juridice fara scop patrimonial,
folosirea si intocmirea registrelor si a documentelor contabile, care servesc la inregistrarea in
contabilitate;

(5) Legalitatea angajarii personalului asociatiei prin:

1. contract de mandat;
2. contract de munca.
(6) Evidentierea constituirii fondurilor asociatiilor de proprietari si cheltuirea acestora
1. verifica constituirea si folosirea corectd a fondului de rulment;
2. verificd constituirea si folosirea corectd a fondului de reparatii;
3. verifica utilizarea corecta a fondului de rulment si a fondului de reparatii, prin verificarea
documentelor justificative intocmite privind cheltuirea acestora:
a) existenta proceselor-verbale in care sunt consemnate aprobdrile consiliului de
administratie privind efectuarea cheltuielilor;
b) existenta registrului de casd si evidentierea operatiilor efectuate zilnic ;
¢) existenta chitantelor sau facturilor privind platile cétre furnizori;
d) existenta documentelor de receptie a materialelor achizitionate;
e) procesele-verbale de dare in consum a materialelor, etc,.
(7) Masurile si actiunile intreprinse de catre administratorii asociatiilor de proprietari pentru
recuperarea cheltuielilor de intretinere si achitarea datoriilor restante cétre furnizorii de utilitati:
1. vericarea emiterii gi transmiterii somatiei catre proprietarii rauplatnici;
2. verificarea existentei documentelor care si ateste actionarea in instanta a proprietarilor
rduplatnici;

(8) Respectarea actiunilor rezervate exclusiv proprietarilor cu privire la intreinerea proprietétii comune

si a celor individuale: '
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PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU PROCEDURA OPERATIONALA Editia |
DIRECI 1A SERVICII PUBLICE privind activita[ ile desfal 'urate de Nr.ex.
COMPARTIMENTUL CONTROL, primérie, in rela’Jiile cu asocia lile de Revizia 0
COORDONARE ASOCIA1l DE proprietari din municipiul Giurgiu Nr.ex.
PROPRIETARI Cod PO-06.01.02 Pag. 7 of 11

1. proprietarul poate aduce imbunétatiri sau modificari proprietdtii sale individuale cu

respectarea prevederilor legale referitoare la autorizarea de citre autoritatea publica locald a
modificarilor din punct de vedere constuctiv, arhitectural, urbanistic, etc.

5.1.2. De verificare in teren §i constatare a situatiilor aduse la cunostinta conducerii primdriei de
cetdteni, conduceri ale asociatiilor de proprietari sau societdi furnizoare, monitorizare a modului de
gestionare a acestora §i recomanddrile ficute de personalul primdriei in scopul medierii relatiilor
sau remedierii neregularititilor (dacd au fost semnalate sau au fost constatate)

(1) In urma unor sesizari scrise sau verbale din partea proprietarilor asociatiei, la recomandarea
conducerii institutiei sau ori de cate ori este necesar, se procedeaza astfel:

1, se emite dispozitia de deplasare pentru efectuarea controlului de cétre coordonatorul
Compartimentului control, coordonare asociatii de proprietari;

2. se avizeaza de citre directorul executiv al Directiei Servicii Publice;

3. se inainteaz pentru aprobare primarului/viceprimarului cdruia ii sunt delegate atributiile;

4. se efectueazi deplasarea la fata locului;

5. se ia legdtura cu conducerea asociatiei;

6. se fac constatiri astfel inct si nu existe suspiciuni sau interpretéri subiective;

7. se incheie procesul-verbal de constatare in 2 exemplare, dintre care unul rdméne la persoana
in cauzi si unul raimane la functionarul primériei, in care se consemneazi aspectele constatate i
se fac recomandiri, se stabileste in sarcina cui este reglementarea precum §i termenul pana la
care trebuie realizata reglementarea situatiei, (dacé au fost constatate abateri) sau constatarea
existentei informatiilor neintemeiate. Procesul-verbal trebuie semnat de cétre toti factorii
participanti la desfagurarea actiunii de constatare i control.

5.1.3. De informare a conducerii primdriei cu privire la constatdrile ficute, masurile dispuse i
modul si termenul de remediere a neregularitdtilor (dacd au fost sesizate sau au fost constatate).

(1) La intoarcerea din teren, functionarul din cadrul Compartimentului control, coordonare asociatii de
proprietari intocmeste o Nota informativa in care face o sintezd a situatiei constatate, la care atageaza
procesul-verbal de constatare, pe care le inainteazi conducerii primériei, pentru luare la cunostinta.

5.1.4. De urmdrire a realizirii masurilor dispuse de functionarul primdriei si asumate de persoana
responsabild

(1) La expirarea termenului acordat pentru realizarea recomandarilor facute de functionarul din cadrul
Compartimentului control, coordonare asociatii de proprietari, acesta revine la asociatia de proprietari,
pentru verificarea modului in care mésurile dispuse au fost realizate.

6.0. Responsabilititi

6.1. Primarul/viceprimarul

(1) Dispune exercitarea activitatilor de control la asociatiile de proprietari, ori de céte ori sunt sesizari
sau considerd necesar, pentru a fi informat cu privire la modul de desfasurare a activitatii financiar-
contabile, in relatia cetatenilor cu furnizorii de utilitati, a proprietarilor intre ei sau cu consiliul de
administratie, etc.;

F-PO-06.01.02.04, Ed 1, rev.0
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(2)Semneaza adresele privind desfasurarea controlului la asociatiile de proprietari;

(3) Primegte informatiile privind modul de realizare a activitatilor, abateri de legalitate, masuri dispuse
privind reglementarea situatiilor neconforme §i programul, termenele, actiunile necesare a se realiza in
scopul realizirii masurilor propuse de functionarii din cadrul Compartimentului Control, Coordonare
Asociatii de Proprietari.

6.2. Directorul Directiei Servicii Publice

(1) Urmareste, prin functionarii din cadrul Compartimentului Control, Coordonare Asociatii de
Proprietari, modul de ducere la indeplinire a masurilor dispuse de acestia in scopul realizérii masurilor
de indreptare a neregulilor constatate;

(2)Informeazi conducerea primdriei cu privire la constatirile ficute, misurile propuse, programul de
realizare a misurilor i modul de indeplinire a acestor masuri §i repararea neregulilor constatate.

6.3. Compartimentul Control, Coordonare Asociatii de Proprietari

(1) Personalul CCAP asigurd indrumarea i sprijinirea asociatiilor de proprietari in indeplinirea
sarcinilor ce le revin, conform legislatiei in vigoare;

(2)Asigurid secretariatul comisiei de atestare a persoanelor fizice pentru functia de administrator al
imobilelor;

(3) Asigura relatia cu publicul care solicitd ldmurirea unor probleme privind nereguli constatate in
cadrul asociatiilor de proprietari;

(4) Asigurd in termen legal raspunsul la petitiile cetatenilor, referitor la detaliile de organizare si
functionare a asociatiei de proprietari, cit si informatii privind plata partilor comune, achitarea
datoriilor cétre asociatii i furnizorii de utilitéti;

(5) Urmireste modul de indeplinire a masurilor transmise asociatiilor de proprletarl prin adrese ale
consiliul local;

(6) Informeazd conducerea primdriei cu privire la neregularititile constatate, recomandarile facute,
termenele de remediere a neregularititilor $i modul de realizare a recomandarilor;

(7) Mediaza conflicte intre membrii asociatiei de proprietari, intre membrii asociatiei de proprietari si
conducerea asociatiei, ludnd masuri de remediere;

(8) Participa la desfasurarea adundrilor generale ale asociatiilor de proprietari la solicitarea acestora;
(9) Asiguri informarea asociatiilor de proprietari privind modificarea legislatiei.

6.4. Asociatiile de proprietari

(1) Pun la dispozitia functionarilor primariei toate documentele solicitate, in vederea formularii unor
informari corecte la nivelul administratiei locale, cu privire la relatiile sociale ale cetétenilor
municipiului intre ei, intre ei §i consiliile de administratie, precum gi cu institutiile statului.

F-PO-06.01.02.04, Ed.I, rev.0
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7.0. Formulare

(1) F-P0-06.01.02.01 — Formular pagina de garda;

(2) F-P0O-06.01.02.02 — Formular pagina de cuprins;

(3) F-P0-06.01.02.03 — Formular pagina de evidentd a modificérilor;
(4) F-PO-06.01.02.04 — Continutul propriu-zis al procedurii;

(5) F-P0O-06.01.02.05 — Formular analiza procedura;

(6) F-PO-06.01.02.06 — Formular lista de difuzare a procedurii.

8.0. Anexe

F-P0O-06.01.02.04, Ed I, rev.0
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FORMULAR DE ANALIZA PROCEDURA

Structura Nume si | Inlocuit | Distribuire | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
organizatoricd | prenume or de
drept Data | Semn | Da Semnd | Data [Obs. | Semné | Data
sau dtura tura tura
delegat
Directia Dir.
servicii Capitanu
publice Silviu
Comp. Sef comp
Control, ref. de

Coordonare | specialitate
Asociatii  de | Gutu
Proprietari Gheorghe

Comp. Ref. superior
Control, Delcea
Coordonare | Marian
Asociatii  de

Proprietari
Comp. Consilier
Control, sup.

Coordonare Nicolae
Asociatii  de | Tudor
Proprietari

Comp. Cirjaliu
Control, Daniela
Coordonare
Asociatii de
Proprietari

Comp. Hodivoianu
Control, Alexandru
Coordonare
Asociatii  de
Proprietari
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LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA, SAU

DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DE SISTEM

Scopul | Exempl. | Compartiment Functia Nume gi Data Semnétura
difuzarii Nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Aplicare |1 Directia Servicii | Director Capitanu
Publice executiv Silviu
Aplicare |2 Compartiment Sef comp. Gutu
Control, ref. de Gheorghe
Coordonare specialitate
Asociatii de
Proprietari
Aplicare |3 Compartiment Ref. superior | Delcea
Control Marian
Aplicare | 4 Compartiment Consilier Nicolae
Control superior Tudor
Aplicare |5 Compartiment Referent Cirjaliu
Control Daniela
Aplicare | 6 Compartiment Referent Hodivoianu
Control Alexandru
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