Anexa  1 la HCL nr.113/2010

REGULAMENT PRIVIND PROCEDURA DE ATESTARE A PERSOANELOR FIZICE SI JURIDICE CARE DORESC SA OBTINA CALITATEA DE

ADMINISTRATOR DE IMOBILE  LA ASOCIATIILE DE PROPRIETARI

CAPITOLUL I

PREVEDERI LEGALE

Art.1 – Administratorul de imobile este persoana fizica atestata in conditiile Legii nr.230/2007 privind infiintarea , organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si a Hotararii nr.1588/2007 de aprobare a Normelor Metodologice de aplicare a Legii 230/2007 , ce desfasoara activitatea de administrare a condominiului care include activitati de administrare tehnica , de contabilitate si casierie.

Art.2 – Atestarea persoanelor fizice care intentioneaza sa ocupe functia de administrator  imobilse face de catre Primar , conform prevederilor art.54 din Legea nr.230/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si ale art.58 din Hotararea nr.1588/2007 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr.230/2007. Atestatul reprezinta actul care dovedeste calitatea de administrator de imobile in asociatiile de proprietari.

Art.3 – Prevederi legale:

· LEGEA nr.230/06.07.2007 – privind infiintarea , organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari , publicata in M.O. 490/23.07.2007 :

 Art.35 – (1) – Pentru activitatea de administrare care include activitati de administrare tehnica , de contabilitate si casierie , asociatia de proprietari poate angaja fie persoane fizice atestate pentru functia de administrator de imobile, fie poate incheia contract de administrare cu persoane juridice specializate si autorizate, care au ca obiect de activitate numai domeniul asociatiilor de proprietari ori care au ca activitate principala administrarea imobilelor pe baza de tarife sau contract (…).

Art.54 – (1) – Persoanele fizice care au calitatea de administrator de imobile sunt atestate de catre primar, la propunerea compartimentelor specializate din cadrul autoritatii administratiei publice locale, in baza unei hotarari a consiliului local.



    (2) – Atestatul are drept scop certificarea calitatilor profesionale ale persoanelor care doresc sa practice activitatea de administrare a imobilelor la asociatiile de proprietari.

· HOTARAREA DE GUVERN NR.1588/19.12.2007 – pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii nr.230/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari, publicata in M.O.43/18.01.2008:

Art.22 – (2) – Asociatia de proprietari angajeaza persoane fizice atestate pentru functia de administrator sau incheie contracte cu persoane juridice specializate si autorizate pentru realizarea, respectiv furnizarea serviciilor necesare administrarii, intretinerii, investitiilor si reparatiilor asupra proprietatii comune.


    (3) – Pentru a fi autorizate de catre autoritatile administratiei publice locale pentru activitatea de administrare, persoanele juridice specializate trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

a) sa aiba ca obiect de activitate numai domeniul asociatiilor de proprietari ori ca  activitate principala administrarea imobilelor pe baza de tarife sau contract ;

b) sa aiba angajate persoane atestate in conditiile prezentelor norme metodologice;

c) sa dovedeasca ca au bonitate financiara.

Art.58 – (1) – Persoanele fizice care doresc sa obtina calitatea de administrator de imobile sunt atestate de catre primar, la propunerea compartimentelor specializate din cadrul autoritatii administratiei publice locale , in baza unei hotarari a consiliului local.


   (2) – Atestatul are drept scop certificarea calitatilor profesionale ale persoanelor care doresc sa practice activitatea de administrare a imobilelor la asociatiile de proprietari.


   (3) – Atestatul de administrator de imobil se elibereaza pentru o perioada nedeterminata si este valabil pe tot teritoriul Romaniei.


   (4) – Atestatul de administrator de imobil se poate retrage de catre autoritatea administratiei publice locale care  l-a eliberat, daca nu mai sunt indeplinite conditiile pentru exercitarea acestei activitati.

CAPITOLUL II

CANDIDATII
Art.4 – Candidatii la atestare se pot inscrie in vederea sustinerii examenului , in termen de 30 zile de la data afisarii anuntului acestuia, la sediul Primariei Sinaia, situat in Sinaia, b-dul Carol I nr.47.

Art.5 – Pentru obtinerea atestatului ca  administrator imobile, se pot inscrie la examen persoanele fizice care indeplinesc urmatoarele conditii :

· sa aiba cetatenie romana ;

· sa aiba domiciliul stabil in Sinaia ;

· sa aiba capacitate deplina de exercitiu ;

· sa aiba starea de sanatate corespunzatoare desfasurarii unei astfel de activitati, confirmata in scris de medicul de familie ;

· sa aiba cel putin diploma de bacalaureat ;

· sa aiba pregatire profesionala corespunzatoare desfasurarii unei astfel de activitati;

· sa nu fi fost condamnat sau sa nu fie in curs de urmarire penala sau de judecata pentru savarsirea unei infractiuni , dovada facandu-se pe baza de certificat de cazier ;

Art.6 – Pentru a fi autorizate de catre autoritatile administratiei publice locale pentru activitatea de administrare, persoanele juridice specializate trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii :

· sa aiba ca obiect de activitate numai domeniul asociatiilor de proprietari ori ca activitate principala administrarea imobilelor pe baza de tarife sau contract ;

· sa aiba angajate persoane atestate in conditiile prezentelor norme metodologice ;

· sa dovedeasca ca au bonitate financiara.

Art.7 – Persoanele care solicita atestarea calitatii de administrator vor adresa o cerere Primarului orasului Sinaia. Cererea tip o vor primi de la Sediul Primariei Sinaia, b-dul Carol I nr.47 – Departamentul Relatii cu Publicul, Managementul Documentelor si Arhivare.

Art.8 – La cererea tip solicitantul :

(1) – persoana fizica -  va anexa si urmatoarele documente:

· curriculum vitae ;

· copii dupa cartea de identitate , certificatul de nastere , certificatul de casatorie( unde este cazul);

· copii dupa actele de studii si cursuri de calificare ;

· certificat fiscal ;

· certificat de cazier judiciar ;

· certificat medical( adeverinta medicala) eliberat de medicul de familie care sa prezinte o evaluare a starii de sanatate.

(2) – persoanele juridice vor anexa si urmatoarele documente:

-    certificat constatator de la Oficiul Registrul Comertului ;

-    certificat de inregistrare la Oficiul Registrul Comertului ;

-    copie dupa atestatul persoanelor angajate ;

-    certificat fiscal ;

-    certificat de cazier judiciar;

-    scrisoare de bonitate financiara din partea unei banci.

La depunerea dosarului, candidatii se vor prezenta si cu originalele actelor care sunt anexate in copie , in scopul confruntarii si certificarii lor cu mentiunea conform cu originalul .

Candidatii la atestare sunt obligati sa depuna la secretariatul comisiei pentru atestare dosarul personal cu documentele mentionate mai sus in termenul stabilit prin anuntul dat in presa, prin afisare la sediul institutiei si pe site – ul primariei.

Nedepunerea dosarului in termen atrage dupa sine excluderea de pe lista persoanelor ce urmeaza sa participe la examen.

Dosarele cu cererile si documentele depuse in vederea atestarii sunt pastrate de secretariatul comisiei pentru atestare.

CAPITOLUL III

COMISIA DE ATESTARE SI SOLUTIONAREA CONTESTATIILOR

Art.9 – Comisia de atestare a administratorilor de imobile din asociatiile de proprietari si comisia de solutionare a contestatiilor vor fi numite prin Dispozitii ale Primarului orasului Sinaia.

Art.10 – Comisia de atestare are in principal urmatoarele atributii:


-  Da anuntul cu privire la data si desfasurarea examenului pentru atestarea administratorilor de imobile ;

· Primeste si inregistreaza dosarele candidatilor inscrisi pentru atestare si certifica pentru conformitate documentele ;

· Verifica indeplinirea conditiilor de participare la examen a solicitantilor ;

· Stabileste si afiseaza lista candidatilor admisi pentru examen;

· Stabileste subiectele pentru examen , corecteaza si noteaza lucrarile scrise ;

· Elaboreaza documentele finale referitoare la rezultatele examenului ;

· Asigura comunicarea rezultatelor si primirea contestatiilor cat si transmiterea acestora catre comisia de solutionare a contestatiilor .

Art.11 -    Comisia de atestare ia decizii cu privire la :

· Admiterea sau respingerea cererilor de atestare ale solicitantilor ;

· Admiterea sau respingerea candidatilor , in urma examinarii.

Art.12 -   Comisia de atestare in baza raportului incheiat dupa finalizarea examinarii si solutionarea eventualelor contestatii , propune d-lui Primar pentru atestare lista cu persoanele care au fost admise pentru a deveni administratori de imobile conform legii, in vederea aprobarii de catre Consiliul Local Sinaia.

Art.13 -  La sediul Primariei Sinaia, situat in B-dul Carol I nr.47 se va afisa cu cel putin 5 zile inaintea desfasurarii examenului, lista nominala a persoanelor programate in vederea sustinerii examenului de atestare. De asemenea , se vor afisa si alte informatii utile precum si rezultatele examenului de atestare.

Art.14 – (1) Anuntul privind data si desfasurarea examenului pentru atestarea administratorilor de imobile se afiseaza la sediul Primariei Sinaia, situat in b-dul Carol I nr.47 si va fi postat pe site-ul institutiei.

· (2) Anuntul trebuie sa contina in mod obligatoriu :

a) scopul pentru care se da examen ;

b) denumirea si sediul institutiei care da anuntul ;

c) locul si data cand incepe depunerea dosarelor ;

d) data limita de depunere a dosarelor ;

e) ce documente trebuie sa contina dosarul ;

f) data si locul de desfasurare a examenului ;

g) bibliografia ;

h) numarul de telefon de la care se pot obtine informatii suplimentare.

Art.15 – Comisia de atestare isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile prezentului regulament . Lucrarile comisiei sunt conduse de catre presedintele acesteia si este legal constituita in prezenta a jumatate plus unul din membrii stabiliti prin Dispozitia Primarului orasului Sinaia.

CAPITOLUL IV

EXAMENUL

Art.16 – Organizarea si desfasurarea examenului se bazeaza pe urmatoarele principii:

a) Competitie deschisa, prin asigurarea accesului liber de participare la examen a oricarei persoane care indeplineste conditiile cerute;

b) Impartialitate, prin aplicarea in mod nediscriminatoriu a criteriilor de selectie;

c) Confidentialitate lucrarilor si documentelor, precum si garantarea protejarii actelor personale ale candidatilor, cu exceptia cazurilor in care se constata incalcarea legii.

Art.17 – (1) Examenul se desfasoara in doua etape:

a) Verificarea indeplinirii conditiilor de participare si selectarea candidatilor;

b) Sustinerea examenului.

         (2) Examenul consta in:

a) Proba scrisa;

b) Proba orala – interviu .

a) Proba scrisa va contine intrebari din legislatia specifica domeniului de organizare si functionare a asociatiilor de proprietari, contabilitate, cunostinte tehnice de baza (constructii locuinte, instalatii sanitare de alimentare cu apa, gaze naturale, etc.), cunostinte juridice de baza. Lucrarile scrise vor fi notate cu puncte de la 1 la 10 de catre fiecare membru al comisiei, nota finala fiind media aritmetica a notelor date de catre fiecare membru al comisiei.Nota minima de trecere va fi 7. In cazul in care candidatul nu obtine nota minima stabilita, acesta se mai poate prezenta la atestare de inca doua ori.

b) Proba orala – interviu se va sustine si se va axa pe intrebari si raspunsuri privind relatia cu furnizorii de servicii publice si utilitati, precum si pe modul de colaborare cu conducerea asociatiei de proprietari si cu membrii acesteia. In urma probei orale-interviului, membrii comisiei, decid calificativul de admis sau respins, dupa caz.Fiecare membru al comisiei de atestare va adresa intrebari candidatului.

Art.18 – Atat notele acordate cat si intrebarile si raspunsurile se consemneaza intocmai in procesul-verbal intocmit de secretariatul comisiei de atestare si semnat obligatoriu de catre toti membrii prezenti ai comisiei.

Art.19 – Subiectele pentru examenul scris vor fi stabilite de catre comisia de atestare in ziua examinarii.

Art.20 – Termenul de afisare a rezultatelor obtinute la examenul scris este de max 48 ore de la sustinerea examenului.

Art.21 – Candidatii pot depune contestatie, daca sunt nemultumiti de rezultatul probei scrise, la secretariatul comisiei, in termen de 24 de ore de la data afisarii rezultatului, iar comisia are obligatia de a inainta spre solutionare contestatia comisiei de analiza si solutionare a contestatiilor care va raspunde acestora, motivat, in termen de maxim 7 zile de la inregistrarea acesteia.

Art.22- Rezultatul final al examenului se consemneaza, dupa rezolvarea contestatiilor intr-un raport intocmit de comisia de atestare.

Art.23 – Comisia de indrumare metodologica a asociatiilor de proprietari si de atestare a administratorilor are obligatia de a anunta in scris conducerea asociatiei de proprietari in cazul neatestarii administratorului care deja isi desfasoara activitatea in cadrul respectivei asociatii. In aceasta situatie presedintele are obligatia de a convoca in sedinta de urgenta comitetul executiv al asociatiei in vederea demararii procedurilor legale de angajare a unui administrator care a obtinut atestatul.


Asociatia are obligatia legala sa angajeze numai administratori atestati conform legii.

CAPITOLUL V

CERTIFICATUL DE ATESTARE

Art.24.

(1) Certificatul de atestare ca administrator de imobile se elibereaza pentru o perioada nedeterminata si este valabil pe tot teritoriul Romaniei, conform H.G.nr.1588/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.230/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari.

(2) Certificatul de atestare va cuprinde datele de identificare ale titularului si autoritatea administratiei publice emitenta.

(3)Certificatul de atestare poate fi retras de catre autoritatea administratiei publice emitenta, la propunerea motivata a Comisiei de indrumare metodologica a asociatiilor de proprietari si de atestare a administratorilor, sesizata din oficiu sau la cererea motivata a asociatiilor de proprietari, sau daca nu mai sunt indeplinite conditiile pentru care a fost emis. Retragerea certificatului de atestare se face prin hotarare a consiliului local.

(4) Conditii de retragere : nerespectarea atributiilor prevazute in art.22 din H.G.nr.1588/2007 pentru aprobarea Normelor Medologice de aplicare a Legii nr.230/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari.

Art.25 – Certificatul de atestare a persoanei fizice se retrage in mod obligatoriu in situatia in care, impotriva persoanei fizice atestate s-a pronuntat o hotarare judecatoreasca ramasa definitiva si irevocabila prin care aceasta a fost condamnata pentru fapte care au legatura cu activitatea pentru care a fost atestata.

CAPITOLUL VI

DISPOZITII FINALE 
Art.26 – Activitatea persoanelor atestate ca administratori de imobile se desfasoara in baza unui contract individual de munca incheiat cu Asociatia de Proprietari, potrivit dispozitiilor legale.

Art.27 – Degradarea,distrugerea sau pierderea certificatului de atestare va fi declarata in scris Primarului Orasului Sinaia in termen de 48 de ore de la constatare si totodata, va fi publicata in presa locala. Administratorul va solicita Primarului Orasului Sinaia un duplicat al certificatului de atestare, facand dovada publicarii in presa locala.

Art.28 – Comisia de indrumare metodologica a asociatiilor de proprietari si de atestare a administratorilor va comunica asociatiilor de proprietari despre organizarea examinarii, data si locul desfasurarii, in vederea inscrierii si participarii la examen a persoanelor care doresc obtinerea atestatelor de administratori de imobile.

Art.29 – Mentinerea in functie a unui administrator neatestat sau angajarea de catre comitetul executiv (presedinte) al asociatiei de proprietari a unui administrator neatestat atrage dupa sine aplicarea de sanctiuni contraventionale conform articolului 56 alin.1lit.b din Legea nr.230/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari.






PRESEDINTE DE SEDINTA,






   GHEORGHE BADARAN

Anexa nr.1 la Regulamentul privind procedura de atestare a persoanelor fizice

si juridice care doresc sa obtina calitatea de administrator de imobile  la

asociatiile de proprietari

Persoane fizice

DOMNULE PRIMAR,


Subsemnatul/a ___________________________________, domiciliat(a) in Sinaia, str.___________________ nr._______, bloc ______, scara_____, etaj ____, ap.____ , legitimat cu B.I./C.I. seria _____ , nr.____________ , eliberat(a) de _________________, la data ____________ , CNP_____________________ , telefon _______________________ , va rog sa-mi aprobati participarea la sustinerea examenului in vederea obtinerii atestatului de administrator de imobile.


La prezenta cerere anexez urmatoarele documente :

1. Curriculum vitae;

2. BI/CI – copie ;

3. Certificat de nastere – copie ;

4. Certificat de casatorie (unde este cazul) – copie ;

5. Actele de studii – copie;

6. Certificat fiscal ;

7. Certificat de cazier judiciar ;

8. Adeverinta de la medicul de familie din care sa reiasa ca solicitantul este apt pentru a participa la examenul de atestare a administratorilor de imobile ;

9. Diploma de absolvire a unui curs de pregatire profesionala de specialitate( unde este cazul) – copie .

Anexe numar total de file : ______________

In cazul in care nu este promovat examenul o noua participare este posibila in baza unei noi cereri tip, de inscriere.



DATA :                                                      SEMNATURA:

Domnului Primar al orasului Sinaia

Persoane juridice

DOMNULE PRIMAR,


Subsemnatul/a ___________________________________, domiciliat(a) in Sinaia, str.___________________ nr._______, bloc ______, scara_____, etaj ____, ap.____ , legitimat cu B.I./C.I. seria _____ , nr.____________ , eliberat(a) de _________________, la data ____________ , CNP_____________________ , telefon _______________________, in calitate de_____________ la SC ___________________ avand J__________________ si CUI___________________va rog sa aprobati autorizarea SC______________________________ in vederea obtinerii atestatului pentru activitatea de administrare de imobile.


La prezenta cerere anexez urmatoarele documente :

1. cerere de atestare ;

2. certificat constatator de la Oficiul Registrul Comertului ;

3. certificat de inregistrare la Oficiul Registrul Comertului ;

4. copie dupa atestatul persoanelor angajate ;

5. copie dupa cartile de munca sau contractelor de munca ale persoanelor angajate;

6. certificat fiscal ;

7. certificat de cazier judiciar;

8. scrisoare de bonitate financiara din partea unei banci.

Anexe numar total de file : ______________



DATA :                                                      SEMNATURA:

Domnului Primar al orasului Sinaia





PRESEDINTE DE SEDINTA,





  GHEORGHE BADARAN

Anexa nr.2 la Regulamentul privind procedura de atestare a persoanelor fizice

si juridice care doresc sa obtina calitatea de administrator de imobile  la

asociatiile de proprietari

Documentele necesare pentru 

atestarea in functia de administrator de imobile

persoane fizice


Pentru atestarea in functia de administrator de imobile la asociatiile de proprietari, se vor depune intr-un dosar cu sina urmatoarele documente :

1. cerere de atestare ;

2. copie act de identitate ;

3. curriculum vitae ;

4. copii de pe actele de stare civila ;

5. copii dupa actele de studii (ultimul nivel de scoala absolvita);

6. copie a certificatului de pregatire profesionala emis de organizatiile neguvernamentale de specialitate in urma absolvirii unui curs de pregatire profesionala ( unde este cazul – in special pentru persoanele care nu au mai desfasurat anterior activitatea de administrator in cadrul unui imobil );

7. certificat fiscal ;

8. certificat de cazier judiciar ;

9. adeverinta de la medicul de familie;

Documentele necesare pentru 

atestarea in functia de administrator de imobile

persoane juridice

Pentru a fi autorizate de catre autoritatile administratiei publice locale pentru activitatea de administrare, persoanele juridice specializate vor depune intr-un dosar cu sina urmatoarele documente :

1. cerere de atestare ;

2. certificat constatator de la Oficiul Registrul Comertului ;

3. certificat de inregistrare la Oficiul Registrul Comertului ;

4. copie dupa atestatul persoanelor angajate ;

5. copie dupa cartile de munca sau ale contractelor de munca ale persoanelor angajate;

6. certificat fiscal ;

7. certificat de cazier judiciar;

8. scrisoare de bonitate financiara din partea unei banci.





PRESEDINTE DE SEDINTA





   GHEORGHE BADARAN

Anexa nr.3 la Regulamentul privind procedura de atestare a persoanelor fizice

si juridice care doresc sa obtina calitatea de administrator de imobile  la

asociatiile de proprietari

Documentele necesare pentru 

reatestarea in functia de administrator de imobile

persoane fizice


Pentru reatestarea in functia de administrator de imobile la asociatiile de proprietari, se vor depune intr-un dosar cu sina urmatoarele documente :

1. cerere de reatestare ;

2. certificatul de cazier (in situatia in care se depaseste perioada de 6luni de valabilitate al acestuia);

3. certificatul fiscal (in situatia in care se depaseste perioada de 30 zile de valabilitate al acestuia);






PRESEDINTE DE SEDINTA,






   GHEORGHE BADARAN

Anexa nr.4 la Regulamentul privind procedura de atestare a persoanelor fizice

si juridice care doresc sa obtina calitatea de administrator de imobile  la

asociatiile de proprietari

CONSILIUL  LOCAL SINAIA

NR.__________/______________




Se atesta pentru a desfasura activitatea de ADMINISTRATOR DE IMOBILE LA ASOCIATIILE DE PROPRIETARI domnul (a)_________________________, nascut(a) in anul______________, luna_______________, ziua______,CNP___________________________, domiciliat(a) in localitatea __________________, judetul___________________, str.___________________________, nr.______, bl._____,sc.____, et._____, ap._____.


Atestarea se acorda in concordanta cu prevederile HCL nr._____/__________ si da dreptul de exercitare a activitatii pentru care s-a eliberat prezentul certificat, cu respectarea prevederilor legale.


PRESEDINTE                                                                     SECRETAR COMISIE

     COMISIE ATESTARE                                                                      ATESTARE

Data eliberarii:_______________                                    


Prezentul certificat de atestare este eliberat pe o perioada nedeterminata , este valabil pe tot teritoriul Romaniei si poate fi retras de Consiliul Local Sinaia in conformitate cu prevederile legale in vigoare.






PRESEDINTE DE SEDINTA,






   GHEORGHE BADARAN

