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ROMANIA
INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL PRAHOVA

REGULAMENT INTERN

Prezentul Regulament Intern s-a intocmit in conformitate cu prevederile:

1. Constitutiei Romaniei din 31.10.2003;

2. Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii — republicat, modificat si actualizat;

3. Legii nr. 188/1999 republicata, modificata si actualizata privind Statutul functionarilor
publici;

4. Legii nr. 360/2002 privind Statutul politistului;

5. Legii nr. 215/2001, republicata, modificata si actualizata privind Administratia publica
locala;

6. Hotararii Guvernului nr. 460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr.
340/2004 privind prefectul si institutia prefectului;

7. Hotdrarii Guvernului nr. 1.723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

8. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

9. Legii nr.477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

10. Hotdrarea Guvernului nr. 991/2005 pentru aprobarea Codului de eticd si
deontologie al politistului;

11. Legii nr. 319/2006 securitatii si sanatatii in munca;

12. Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbat;i;

13. Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, avand drept scop
asigurarea disciplinei muncii in cadrul structurii de specialitate a Institutiei Prefectului
Judetul - Prahova.

CAPITOLULI

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Acest regulament are scopul de a elimina birocratia si faptele de coruptie
din Institutia Prefectului, prin informarea publicului cu privire la conduita profesionala la
care este indreptatit sa se astepte din partea functionarilor publici si a persoanelor
angajate in cadrul institutiei, in exercitarea functiilor lor.

Art. 2. Regulamentul Intern al Institutiei Prefectului - Judetul Prahova, se aplica
tuturor salariatilor din aceasta institutie, indiferent de durata raportului de serviciu sau a
contractului de munca.
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Regulamentul de fata se aplica si salariatilor din alte unitati, detasati sau delegati
la Institutia Prefectului — Judetul Prahova, acestia fiind obligati sa respecte regulile de
disciplina specifice structurilor de specialitate ale acestei institutii.

CAPITOLUL II

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA, IN
CADRUL INSTITUTIEI

Art. 3. Angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii angajatilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) informarea si instruirea angajatilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric si @ mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in
munca;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce
este mai putin periculos;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda tehnologiile,
organizarea muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din
mediul de munca;

h) adoptarea in mod prioritar, @ masurilor de protectie colectiva fata de masurile de
protectie individuala.

Art. 4. Angajatorul este obligat sa desemneze una sau mai multe persoane din
interiorul institutiei sau din exterior, pentru a se ocupa de activitatile de prevenire a
riscurilor profesionale din institutie, numiti lucratori desemnati.

Angajatorul trebuie sa ia masuri corespunzatoare pentru ca lucratorii desemnatji,
cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii angajatilor, sa aiba acces la:

- evaluarea riscurilor si masurile de protectie;

informatiile privind masurile din domeniul securitatii si sanatatii in munca, precum

si informatii provenind de la institutiile de control si autoritatile competente in

domeniu.

Lucratorilor desemnati trebuie sa li se acorde posibilitatea de a-si prezenta
observatiile inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari, in timpul vizitelor de control.

Fiecare angajat trebuie sa beneficieze de supravegherea sanatatii la intervale
regulate, care este asigurata prin medicul de medicind a muncii.

Art. 5. Orice eveniment inregistrat — accident, boald profesionald, incident
periculos, trebuie comunicat de catre angajator la:

- Ministerul Afacerilor Interne;

- Inspectoratul Teritorial de Munca;
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- Asiguratorului — in cazul evenimentelor urmate de incapacitatea temporara de
munca, invaliditate sau deces, la confirmarea acestora;
- Organelor de urmarire penala, dupa caz.

CAPITOLUL III

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI A
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 6. Este interzisa orice discriminare a angajatilor institutiei pe criterii politice,
de apartenenta sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare
materiala, origine sociala sau de orice alta asemenea natura.

Conform Legii nr. 202/2002, republicata cu modificarile ulterioare, privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, constituie discriminare bazata
pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire
sexuald, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexual.

Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatile de munca,
referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca
ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociala;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
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Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se
recomanda respectarea normelor de conduita.

CAPITOLUL IV
OBLIGATIILE SI DREPTURILE ANGAJATORULUI SI SALARIATILOR
A. Obligatiile conducerii Institutiei Prefectului — judetul Prahova:

Art. 7. Pentru asigurarea climatului de ordine si disciplina care sa permita
desfasurarea in conditii optime a activitatii salariatilor, conducerea Institutiei Prefectului
Judetului Prahova are urmatoarele obligatii:

a) Sa organizeze munca salariatilor institutiei, stabilind fiecaruia locul de munca,
atributiile conform fisei postului, in raport cu capacitatea si pregatirea sa, in vederea
cresterii calitatii serviciilor publice;

b) Sa puna la dispozitia salariatilor, potrivit specificului muncii lor, mijloacele
necesare pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, asigurand fiecaruia cele mai bune
conditii de munca si desfasurare a activitatii;

C) Sa sprijine si sa dezvolte initiativa si puterea creatoare a salariatilor, tinand
seama de propunerile si sugestiile acestora, in vederea indeplinirii sarcinilor ce revin
Institutiei Prefectului Judetului Prahova;

d) Sa urmdreascad intdrirea disciplinei in muncd, sa controleze activitatea
salariatilor si a modului de indeplinire a atributiilor din fisa postului, ludnd masuri
pentru lichidarea lipsurilor si sanctionarea abaterilor;

e) Sa organizeze intalniri cu salariatii in vederea stabilirii obiectivelor prioritare in
activitatea acestora, precum si a modalitatilor de punere in aplicare a dispozitiilor
legale ce reglementeaza domeniul lor de activitate;

f) Sa organizeze trimiterea la cursuri de perfectionare si pregatire profesionald a
salariatilor, pe domenii de activitate specifice fiecarui serviciu si compartiment din
cadrul Institutiei Prefectului Judetului Prahova, asigurand egalitatea de sanse, cu
privire la dezvoltarea carierei in functia publica;

g) Sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine atunci cand propun sau aproba
avansari, promovari, transferuri, numiri;

h)  Sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in
functia publica, pentru functionarii publici din subordine.

Functionarilor publici de conducere le este interzis sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie,
afinitate.

B. Obligatiile structurilor de specialitate ale Institutiei Prefectului —
judetul Prahova

Page 7 of 28



Art. 8. Structurile de specialitate au urmatoarele obligatii:

a) Sa respecte programul de lucru stabilit de conducerea Institutiei Prefectului
Judetului Prahova;

b)  Sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului, fara aprobarea sefului de
compartiment;

C) Sa execute intocmai si la timp obligatiile de serviciu ce le revin prin fisa postului;

d) Sa respecte Constitutia si sa cunoasca dispozitile Legii nr. 53/2003 — Codul
Muncii, ale Legii nr. 215/2001 privind Administratia publica locald, ale Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, ale Hotararii
Guvernului nr. 460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 340/2004
privind prefectul si institutia prefectului, ale Legii nr. 7/2004 privind Codul de
conduita a functionarilor publici si Legii nr.477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, precum si orice alte
dispozitii cu caracter normativ referitoare la activitatea ce o indeplinesc,
conformandu-se acestora si respectand toate dispozitiile legale in vigoare;

e) Sa respecte normele privind protectia muncii si cele de prevenirea incendiilor;

f) Sa instiinteze in timp util seful ierarhic despre existenta neregulilor, abaterilor,
greutdtilor sau lipsurilor constatate in indeplinirea atributiilor de serviciu si sa
propuna masuri pentru inldturarea si respectiv prevenirea unor asemenea situatii;

g)  Sa manifeste preocupare in domeniul perfectionarii si pregatirii profesionale;

h)  Sa apere integritatea patrimoniului institutiei, propunand masuri pentru evitarea
sau dupa caz, luand masurile necesare pentru limitarea acestor pagube;

i) Sa se conformeze dispozitiilor legale, privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datorita naturii functiilor publice detinute;

j) Sa apere in mod loial prestigiul institutiei in care isi desfasoara activitatea,
asigurand un serviciu public de calitate, in beneficiul cetdtenilor, bazat pe respect si
amabilitate;

k) Sa respecte demnitatea functiei publice detinute si libertatea opiniilor si sa nu se
lase influentati de considerente personale sau de popularitate;

) Sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
institutiei, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale
vietii private sau formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

m) Sa elimine orice formda de discriminare in ceea ce priveste nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sandtatea, varsta sau sexul;

n)  Sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale;

0) Sa presteze, in situatia ca este numit, activitatea de permanenta in Palatul
administrativ, sau la alte obiective, fara a parasi serviciul inaintea sosirii schimbului,
iar in caz de neprezentare a acestuia, sa anunte seful ierarhic, astfel incat masurile
de asigurare a serviciului sa poata fi luate de urgenta;

p)  Sa respecte dispozitiile legale cu privire la confidentialitatea datelor si informatiilor
care nu sunt de interes public;
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q) Sa respecte dispozitiile privind regulile de acces in sediul Institutiei Prefectului
Judetului PRAHOVA;

r) Sa mentina ordinea si curdtenia la locul de munca si in cadrul institutiei;

s)  Sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii pe care o reprezinta si sa
aiba un comportament profesionist.

C. Drepturile salariatilor Institutiei Prefectului — judetul Prahova

Art. 9. Angajatii Institutiei Prefectului —judetul Prahova au urmatoarele drepturi:

a) dreptul la opinie este garantat;

b) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau si ii vizeaza in mod direct;

c) dreptul de asociere sindicald este garantat. In situatia in care inaltii functionari
publici sau functionarii publici care au calitatea de ordonatori de credite sunt alesi in
organele de conducere a organizatiilor sindicale, acestia au obligatia ca in termen de
15 zile de la alegerea in organele de conducere ale organizatiilor sindicale sa opteze
pentru una dintre cele doud functii. In cazul in care functionarul public opteazs
pentru desfasurarea activitatii in functia de conducere in organizatiile sindicale,
raporturile de serviciu ale acestuia se suspenda pe o perioada egala cu cea a
mandatului in functia de conducere din organizatia sindicala.

d) functionarii publici pot, in mod liber, sa infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele
si sa exercite orice mandat in cadrul acestora;

e) dreptul de asociere in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
protejarea intereselor profesionale;

f) dreptul la greva, in conditiile legii;

g) dreptul la un salariu compus din salariul de baza, sporul pentru conditii de munca,
prime si alte drepturi salariale;

h) dreptul la concediul de odihna, concedii medicale si alte concedii;

i) dreptul, pe langa indemnizatia de concediu, la o prima egald cu salariul de baza din
luna anterioara plecarii in concediu, care se impoziteaza separat;

j) dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente in conditiile legii;

k) dreptul la pensie si celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii;

) salariatii beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii, institutia fiind
obligatd sa asigure protectia functionarului public impotriva amenintarilor,
violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei
publice sau in legatura cu aceasta.

CAPITOLULYV

CODUL DE CONDUITA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 10. Functionarilor publici din cadrul Institutiei Prefectului le este interzis:
a) Sa savarseasca acte de natura a pune in primejdie siguranta institutiei, a
salariatilor sau a propriei persoane;
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b) Sa accepte, pentru ei sau pentru altii, in considerarea situatiei lor oficiale, daruri
sau alte avantaje;

C) Sa scoata documente de orice naturd din cadrul institutiei pentru a fi folosite in
interes personal sau pentru a le instrdina;

d) Sa scoata din cadrul unitatii prin orice mijloace, bunuri si alte materiale
apartinand institutiei, fara acte insotitoare legale;

e) Sa primeasca cereri si petitii a caror rezolvare nu este de competenta lor si care
nu le sunt repartizate pe cale oficiald, ori sa intervina in rezolvarea acestor cereri;

f) Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
institutiei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

g) Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

h) Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functiile de demnitate publica;

i) Sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoane fizice sau juridice care
fac donatii sau sponsorizari partidelor politice;

j) Sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne sau obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice, ori a candidatilor acestora;

k) Sa impund altor functionari publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii,
indiferent de natura acestora, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale;

) Sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau institutiei in scopul unor
activitati publicistice sau didactice in interes personal;

m)  Sa fie mandatarul unei persoane in ce priveste efectuarea unor acte in legatura
cu functia pe care o indeplineste;

m)  Sa dezvaluie informatii care nu au caracter public si sa faca aprecieri neautorizate
in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare;

n) Sa dezvdluie informatii la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite;

0) Sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului;

p) Sa permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

q) Sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relatii de afaceri sau de natura politica;

r Folosirea in alte scopuri decat cele prevazute de lege a prerogativelor functiei
publice detinute;

S) Urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal, ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane;

t) Sa influenteze anchetele interne sau externe si sa determine luarea anumitor
masuri;
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CAPITOLUL VI

CODUL DE CONDUITA A PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 11. Norme generale de conduita profesionala a personalului contractual:

- de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor;

- de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativa;

- prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

- sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor detinute;

- de a apara cu loialitate prestigiul autoritatii, precum si de a se abtine de la orice act
ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

- de a respecta demnitatea functiei detinute;

- de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente
personale;

- sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului
de pareri;

- de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

- sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si
amabilitate;

- de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
institutiei publice, precum si ale persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea
functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

c¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

- sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetatenilor;

- sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sandtatea, varsta, sexul sau alte
aspecte.

Art. 12. Angajatilor contractuali le sunt interzise urmatoarele:
- sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
autoritatii, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;
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- sa faca aprecieri in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;

- sa dezvdluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

- sa dezvdluie informatijile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si
ale persoanelor fizice sau juridice;

- sa acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii;

- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

- sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afard acestora, cu
persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

- s3 afiseze in cadrul autoritdtii insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

CAPITOLUL VII
CODUL DE CONDUITA A PERSONALULUI CU STATUT SPECIAL

Art. 13. Statutul si drepturile politistilor:
a) Politistul este functionarul public civil cu statut special, care exercita atributiile
stabilite de lege pentru politia romana si celelalte structuri politienesti din Ministerul
Internelorsi Reformei Administrative;
b) in conformitate cu statutul lor profesional, politistii au dreptul la protectie sociali
adecvata, masuri specifice de protectie a sanatatii si securitatii individuale si la retributie
corespunzatoare potrivit importantei, riscurilor si gradului de pericol determinat de
activitatea profesionala;
c) Politistii se pot asocia pe criterii profesionale, umanitare, tehnico-stiintifice, culturale,
religioase si sportiv-recreative, potrivit prevederilor legale;
d)
Pentru a-si apara drepturile si a-si promova interesele, politistii pot deveni membri ai
Corpului National al Politistilor.

Art. 14. Raspunderea politistilor:
- politistul raspunde personal pentru actiunile, inactiunile si omisiunile sale, in conditiile
legii. El are datoria sa se abtina de la executarea ordinelor si misiunilor vadit ilegale,
avand obligatia de a-si informa de indata sefii despre aceasta, pe cale ierarhica, atat
verbal, cat si prin raport scris;
- abtinerea de la executarea ordinelor si misiunilor in conditile de mai sus nu atrage
raspunderea disciplinara a politistului;
- politistul care detine o functie de conducere raspunde pentru dispozitile date
subordonatilor in temeiul autoritdtii pe care o exercitd potrivit prevederilor legale;
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- prin modul de organizare a relatiilor ierarhice in cadrul politiei, se asigura posibilitatea
identificarii superiorului responsabil de actiunile sau inactiunile politistului in exercitarea
atributiilor profesionale;

- politistul ia atitudine fatd de actele de coruptie manifestate in cadrul institutiei, avand
obligatia de a informa superiorii si alte organe competente cu privire la cazurile de
coruptie despre care a luat cunostinta;

Masurile disciplinare se stabilesc si se aplica numai dupa efectuarea cercetarii
prealabile. In cazurile in care prin aplicarea sanctiunilor disciplinare se dispune
amanarea promovarii in grade profesionale sau functii superioare ori se aduce atingere
raporturilor de serviciu ale politistului, cercetarea prealabild este urmatda in mod
obligatoriu de consultarea consiliilor de disciplina special constituite.

Art.15. Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a politistului
sunt urmatoarele:

a) legalitatea - in exercitarea atributiilor sale politistul este obligat sa respecte legea,
precum si drepturile si libertatile constitutionale ale persoanelor;

b) egalitatea, impartialitatea si nediscriminarea - in indeplinirea atributiilor
profesionale politistul aplica tratamente egale tuturor persoanelor, luand aceleasi masuri
pentru situatii similare de incalcare a normelor protejate de lege, fara a fi influentat de
considerente etnice, de nationalitate, rasa, religie, opinie politica sau de orice alta
opinie, varsta, sex, orientare sexuald, avere, origine nationald, sociald sau decurgand
din orice alta situatie;

c) transparenta - constd in deschiderea pe care politistul trebuie sa o manifeste fatd
de societate in limitele stabilite de reglementarile politienesti;

d) capacitatea si datoria de exprimare - reprezinta posibilitatea politistului de a
analiza situatiile profesionale pe care le intalneste si de a-si exprima punctul de vedere,
potrivit pregatirii si experientei sale, pentru a imbunatati calitatea si eficacitatea
serviciului politienesc cu privire la acestea;

e) disponibilitatea - presupune interventia politistului in orice situatie in care ia
cunostinta despre atingerea adusa vreuneia dintre valorile aparate de lege, indiferent de
momentul constatarii acesteia, capacitatea de a asculta si de a rezolva problemele celor
aflati in dificultate ori de a indruma catre alte autoritati cazurile care se situeaza in afara
competentei ori atributiilor sale;

f) prioritatea interesului public - se manifesta prin aceea ca pentru indeplinirea
atributiilor functionale politistul acorda prioritate realizarii serviciului in folosul
comunitatii;

g) profesionalismul - presupune aplicarea corecta si responsabila a cunostintelor
teoretice si a deprinderilor practice pentru exercitarea atributiilor de serviciu;

h) confidentialitatea - determina obligatia politistului de a garanta securitatea datelor
si informatiilor obtinute in exercitarea autoritatii conferite de lege;

i) respectul - se manifesta prin consideratia pe care politistul o acorda persoanelor,
colegilor, superiorilor, subordonatilor, drepturilor si libertatilor acestora, institutiilor,
legilor, valorilor sociale, normelor etice si deontologice;
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j) integritatea morala - presupune adoptarea unui comportament conform normelor
etice acceptate si practicate in societate;

k) independenta operationald - constd in indeplinirea atributiilor si misiunilor potrivit
competentelor stabilite pentru nivelul ierarhic pe care il ocupa in cadrul politiei, fara
imixtiunea ilegala a altor politisti, persoane sau autoritati;

) loialitatea - se exprima prin atasamentul fata de institutie si valorile promovate de
aceasta, adeziunea constienta manifestata de catre politist, din proprie initiativa, fata de
obiectivele institutiei, respectul fatd de ierarhia institutiei, onestitate in relatiile
interpersonale, respectul fatd de adevar si dreptate, constiinciozitate in indeplinirea
atributiilor, respectarea angajamentelor asumate, asigurarea confidentialitatii
informatiilor obtinute in procesul muncii.

Art. 16. Normele de conduita profesionala a politistului:
- Conduita generala - politistul raspunde la orice solicitare privind exercitarea profesiei,
evitd comportamentul care ar putea afecta increderea populatiei, este disciplinat si
apara prestigiul institutiei si profesiei, exercitand toate prerogativele si indatoririle
specifice functiei publice pe care o detine;
- Comportamentul politistului - politistul trebuie sa se comporte civilizat si sa dea
dovada de amabilitate si solicitudine, adoptand o atitudine politicoasa si ferma;
- Politistul trebuie sa dovedeasca stdapanire de sine, capacitate de comunicare, abilitati
de gestionare a situatiilor conflictuale, dezvoltandu-si prin sistemul de formare continud
puterea de intelegere a problemelor sociale, culturale si educationale specifice
colectivitatii in care isi exercita profesia, precum si, dupa caz, capacitdtile manageriale;
- Declinarea calitatii - politistul in uniforma trebuie sa poarte insemnele distinctive si
echipamentul prevazute de lege, pentru a fi protejat si recunoscut cu usurinta pe timpul
misiunilor;
- Politistul are obligatia de a-si face cunoscutd identitatea in legaturd cu indatoririle
profesionale ce ii revin, contribuind astfel la realizarea interesului public, asigurarea
protectiei proprii si crearea premiselor necesare angajarii raspunderii personale pentru
actiunile sau inactiunile sale;
- Raporturi in exercitarea profesiei - politistul trebuie sa promoveze si sa dezvolte fara
discriminare bunele raporturi intre institutia pe care o reprezintda si comunitate, asigura
cooperarea efectiva cu reprezentantii autoritatilor publice centrale si locale, ai
organizatiilor neguvernamentale si ai populatiei, ai grupurilor minoritare, inclusiv ai celor
etnice;
- Parteneriatul cu comunitatea - in temeiul relatiilor de parteneriat dezvoltate in cadrul
comunitatii, polittstul furnizeazd membrilor acesteia informatii privitoare la legislatia in
vigoare si la activitatea sa profesionald, in limita competentelor ce i revin si fara a
dezvalui date si informatii clasificate, potrivit legii;
- Protectia datelor si informatiilor - politistul are obligatia sa pastreze, in conditiile legii,
asigurand respectarea drepturilor persoanelor, secretul de stat si secretul de serviciu,
precum si confidentialitatea deplind a datelor si informatiilor pe care le detine si sa nu le
utilizeze abuziv sau in folos personal;
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- Culegerea, stocarea si utilizarea datelor cu caracter personal de catre politist se fac in
conditiile legii si vor fi limitate strict la ceea ce este necesar pentru realizarea
obiectivelor legale legitime si specifice politiei;

Art. 17. Politistului ii este interzis:
- s3 aplice, sa incurajeze si sa tolereze, in nici o imprejurare, acte de torturg,
tratamente si pedepse inumane sau degradante, constrangeri fizice ori psihice;
- in cazul in care politistul ia cunostintd, prin orice mijloace, despre savarsirea de catre
alt politist a faptelor prevazute la alin. de sus, ia masurile care se impun, dupa caz,
pentru determinarea incetdrii acestui comportament si pentru informarea superiorilor cu
privire la situatia sesizata;
- sa tolereze actele de coruptie si sa utilizeze abuziv autoritatea publica pe care i-o
confera statutul sau;
- sa pretinda sau sa accepte bani, bunuri ori valori in scopul de a indeplini sau de a nu
indeplini atributiile profesionale si sa primeasca sarcini, misiuni sau lucrari care
excedeaza competentelor stabilite prin fisa postului;
- sd uzeze de calitatea sau de functia indeplinita pentru rezolvarea unor interese de
ordin personal.

CAPITOLUL VIII

SOLUTIONAREA CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE ANGAJATILOR

Art. 18. Orice cerere sau reclamatie adresata institutiei din partea unui salariat
legata de activitatea salariatilor Institutiei Prefectului — judetul Prahova trebuie
transmisd in scris conducdtorului institutiei, care o va repartiza prin rezolutie scrisa
serviciilor/compartimentelor care au competenta solutionarii acesteia.

Cererile sau reclamatiile verbale nu se vor lua in considerare. Cererile/reclamatiile
gresit repartizate vor fi transmise de indata serviciului/compartimentului care are
atributia de solutionare.

In situatia in care un salariat se adreseaz§ institutiei cu mai multe petitii, sesizand
aceeasi problema, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur
raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite. Daca dupad primirea
raspunsului salariatul se adreseaza cu o noua reclamatie/solicitere, care are acelati
continut, aceasta se claseaza la numarul initial, facandu-se mentiune despre faptul ca s-
a raspuns.

Cererile/reclamatiile anonime nu se iau in considerare si se claseaza potrivit
dispozitiilor legale.

Cererile/reclamatiile vor fi solutionate in maxim 30 de zile de la inregistrare de
catre serviciul/compartimentul caruia i-au fost repartizate.
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Art. 19. Semnalarea unor fapte de incadlcare a legii de catre persoane angajate in

institutie, prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni,
constituie avertizare in interes public.
Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt urmatoarele:

a)

b)
<)

d)

e)

f)

9)

principiul legalitatii, conform caruia institutia are obligatia de a respecta drepturile
si libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera concurenta si tratamentul
egal;

principiul suprematiei interesului public;

principiul responsabilitatii, conform cdruia orice persoana care semnaleaza
incdlcari ale legii este datoare sa sustind reclamatia cu date sau indicii privind
fapta savarsita;

principiul nesanctionarii abuzive conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele
care reclama ori sesizeaza incalcari ale legii;

principiul bunei conduite, conform cdruia este ocrotit si incurajat actul de
avertizare in interes public cu privire la aspectele de integritate publica si buna
administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrativa si prestigiul
institutiei;

principiul echilibrului, conform caruia nicio persoana nu poate interveni pentru a
diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara pentru o fapta a sa mai grava;
principiul bunei-credinte, conform cdruia este ocrotitd persoana incadratd fin
institutie care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca
fapta constituie o incalcare a legii.

Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, poate fi
facuta alternativ sau cumulativ:

in

sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

conducatorului institutiei;

comisiei de discipling;

organelor judiciare;

mass-media.

fata comisiei de disciplina, avertizorii — persoana care face sesizarea, beneficiaza

de protectie.

in

situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic,

direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului,
comisia de disciplind va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

CAPITOLUL IX

REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN INSTITUTIE

Art. 20. Normele de conduita profesionala sunt obligatorii pentru functionarii

publici si pentru persoanele care ocupa temporar o functie in Institutia Prefectului
judetului Prahova.

sunt:

Art. 21. Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici
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a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea, independenta si integritatea morald, principiu conform caruia
functionarilor publici le este interzis sa abuzeze de aceasta functie;

f) libertatea gandirii si a exprimarii, respectand ordinea de drept si bunele
moravuri;

g) cinstea si corectitudinea;

h) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Art. 22. Norme generale de conduita a functionarilor publici:

— de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor;

— de a avea un comportament profesionist, asigurand fin conditiile legii,
transparenta administrativa;

— prin actele si faptele lor sa respecte Constitutia si legile tarii si sa actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale;

— sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea unor drepturi;

— de a apdra in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice in care fsi
desfasoara activitatea;

— de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente
personale si de popularitate;

— sa aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine si
amabilitate;

— de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
institutiei publice;

— sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice,
prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie
de situatii de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazata pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea,
varsta;

— sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului;

— sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei, numai
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;

— sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta a banilor
publici.
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CAPITOLUL X

ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 23. Incélcarea de citre functionarii publici si personalul contractual, cu
vinovatie, a indatoririlor de serviciu si a normelor de conduita profesionald si civica
prevazute de lege, constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara,
contraventionala, civila sau penala, dupa caz.

Art. 24. Sanctiunile disciplinare sunt cele prevazute in Ordonanta de urgentad a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ pentru functionarii publici, in Legea
nr. 360/2002 privind Statutul politistului pentru functionarii publici cu statut special si
conform Legii nr.53/2003 — Codul Muncii — modificata si actualizata, pentru personalul
contractual.

CAPITOLUL XI

CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 25. Atat functionarii publici de conducere, cat si functionarii publici de
executie sunt evaluati anual conform H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici in scopul formarii unui
corp profesionist de functionari publici.

Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator
perioadei evaluate.

Procedura evaluarii finale se realizeaza in urmadtoarele 3 etape, dupda cum
urmeaza:

a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;
C) contrasemnarea raportului de evaluare.
Criteriile de performanta pentru functionarii publici de executie sunt urmatoarele:
Capacitate de implementare;
Capacitatea de a rezolva efficient problemele ;
Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;
Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
Capacitatea de analiza si sinteza;
Creativitate si spirit de initiativa;
Capacitatea de planificare si de a actiona strategic;
Capacitatea de a lucra independent;
Capacitatea de a lucra in echipa;

WOoNOUhWNE
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10.Competenta in gestionarea resurselor alocate.

Pentru finctionarii publici de conducere se mai adauga urmatoarele criterii:

1. Capacitatea de a organiza;

2. Capacitatea de a conduce, de a planifica, de a administra activitatea unei echipe
formate din personalitati diferite, cu nivel diferit de pregatire, la situatii diferite;

3. Capacitatea de coordonare;

4. Capacitatea de control, de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in
solutii realiste, depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare pentru corectarea la
timp a acestora;

5. Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate;

6. Competenta decizionala cu privire la desfasurarea activitatii structurii conduse;

7. Capacitatea de a delega, de a transfera atributii personalului din subordine;

8. Abilitati in gestionarea resurselor umane;

9. Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului din subordine;

10. Abilitati de mediere si negociere;

11. Obiectivitate in apreciere.

Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator;

b) intre 2,01-3,50 - satisfacator;

c) intre 3,51 -4,50 - bine;

d) intre 4,51-5,00 - foarte bine.

Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la
conducatorul autoritatii sau institutiei publice. Conducatorul autoritatii sau institutiei
publice solutioneaza contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite
de catre functionarul public evaluat, evaluator si contrasemnatar.

Art. 26. Activitatea de evaluare a personalului contractual se realizeaza in
perioada 1 ianuarie - 15 februarie a fiecarui an, conform Ordinului nr. 94 din 10 mai
2011 privind evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual incadrat in Ministerul Afacerilor Interne, fiind stabilite urmatoarele criterii de
evaluare a performantelor profesionale individuale:

a) nivelul cunostintelor si abilitatilor;

b) nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;

c) dificultatea/complexitatea atributiilor indeplinite - in raport cu posturi similare;

d) capacitatea de lucru cu supervizare redusa;

e) loialitatea fata de institutie;

f) capacitatea de lucru in echipa;

g) capacitatea de comunicare.

Suplimentar, pentru personalul contractual care ocupa posturi prevazute cu studii
superioare si studii superioare de scurta durata, respectiv studii universitare de licenta
sau studii universitare de masterat, se stabilesc urmatoarele criterii de evaluare a
performantelor profesionale individuale:

e capacitatea de a-si asuma responsabilitati;

e capacitatea de a se perfectiona si a valorifica experienta dobandita;
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e spiritul de initiativa.

Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale are ca elemente de
referinta:

e fisa postului, ca element de raportare la cerintele postului, activitatile si

responsabilitatile corespunzatoare postului;

e obiectivele profesionale individuale stabilite pentru perioada evaluata;

e criteriile de evaluare stabilite.

In intervalul perioadei de evaluare se realizeazd urmétoarele activititi:

a) desfasurarea de catre seful nemijlocit a interviului de evaluare, notarea concluziilor
si stabilirea obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare care a
inceput;

b) acordarea de catre seful nemijlocit a punctajului pentru fiecare obiectiv profesional
individual si criteriu de evaluare;

c) calcularea punctajului mediu, a punctajului ponderat si a punctajului general de
catre seful nemijlocit;

d) finscrierea aprecierilor si propunerilor de cdtre seful nemijlocit si transmiterea
raportului de evaluare la seful unitatii/autoritatii sau institutiei publice;

e) inscrierea concluziilor si recomandarilor de catre seful unitatii/autoritatii sau
institutiei publice si aprobarea calificativului;

f) aducerea la cunostinta personalului a rezultatului evaluarii;

g) consemnarea in cuprinsul fisei de evaluare a intentiei formuldrii unei contestatii ori,
dupa caz, depunerea unei contestatii la secretariatul unitatii/institutiei sau autoritatii
publice din care face parte seful care a aprobat evaluarea;

h) solutionarea contestatiei si acordarea calificativului final;

i) luarea la cunostinta a calificativului final.

Calificativele care se acorda pentru evaluarea personalului contractual sunt:

a) foarte bine FB
b) bine B
C) satisfacator S

d) nesatisfacator  NS.

CAPITOLUL XII

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU iIN INSTITU [1E

Art 27. Durata normald a timpului de lucru in sediul Institutiei Prefectului este de
8 ore pe zi, programul de munca fiind cel aprobat de conducere;

Art. 28. Intrarea personalului din structurile de specialitate in sediul Institutiei
Prefectului se face pe baza legitimatiei de serviciu, sub controlul nemijlocit al
personalului de paza si ordine.
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Art. 29. Zilele de repaus siptdmanal sunt sdmbéta si duminica. in cazul in care
zilele de repaus sdptamanal nu pot fi asigurate sambdta si duminica, conducerea
institutiei va acorda compensarea potrivit prevederilor legale.

Art. 30. Evidenta prezentei la serviciu a salariatilor se tine prin condica de
prezenta. Evidenta orelor efectuate dupa program, cu aprobarea sefului ierarhic, pentru
fiecare serviciu si compartiment se va tine in condici speciale.

Art. 31. Programul de lucru cu publicul la Registratura institutiei este in zilele de
luni, marti, joi si vineri intre orele 8:00 — 16:30 si miercuri intre orele 08:00 — 18:30.

CAPITOLUL XIII

REGULI DE ACCES SI CIRCULATIE IN OBIECTIVUL
INSTITUTIA PREFECTULUI JUDETUL PRAHOVA”

Art. 32. Prin acces in sensul prevedrilor Ordinului M.A.I. nr. S/108/2011 se
intelege atat intrarea, cat si iesirea persoanelor in/din sediul Institutiei Prefectului
judetul PRAHOVA.

Scopul reglementarii accesului il constituie prevenirea patrunderii persoanelor fara
drept si documente de acces in acest obiectiv.

Accesul persoanelor in spatiile Institutiei Prefectului este permis numai pe la
postul de paza si control acces , pe baza urmatoarelor documente:

a) Legitimatie de serviciu;

b) Adeverinta de serviciu;

c) Document de identitate;

d) Ordin de serviciu;

e) Delegatie.

Pentru persoanele care participa la diferite activitati comune, convocari,
instructaje, schimburi de experienta, ceremonii, prestari servicii, etc., accesul se face pe
baza tabelului nominal intocmit de structura organizatorica si aprobat de prefect sau de
inlocuitorul legal si legitimatia de serviciu sau un alt document de identitate.

Reprezentantii mass-media au acces pe baza legitimatiei de acreditare in
specialitate si a documentului de identitate.

In cazul cetstenilor stréini/apatrizi, accesul se aprobd numai de citre prefect sau
inlocuitorul acestuia.

Persoanele oficiale, cetatenii romani si straini, sosite in vizite sau pentru diferite
alte activitati protocolare vor avea acces liber, fiind insotite de un reprezentant
desemnat de catre prefect sau inlocuitorul acestuia.

Intre orele 07:00 — 19:00 accesul persoanelor se poate face doar pe intrarea A
(principald) , iar dupa ora 19:00 doar pe intrarea B.

Accesul personalului propriu, in afara orelor de program, poate fi permis doar pe
baza legitimatiei de serviciu si conform aprobarii conducerii institutiei (tabel nominal
aprobat) pastrandu-se o evidenta strictd a persoanelor care intrd si a orelor la care s-a
facut intrarea si iesirea acestora din obiectiv, in registrul destinat in acest.
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In timpul programului, accesul publicului se poate face conform ,Programului de
audiente si relatii cu publicul” stabilit, pe baza actului de identitate care se retine si
respectiv se restituie dupa primirea acceptului compartimentului la care se solicita
accesul si prezentarea biletului de intrare semnat de persoana la care a avut acces.

Persoanele din afara institutiei se inscriu in Registrul de intrare si vor fi obligatoriu
insotiti, atat la venire cat si la plecare si condusi numai in locul si la persoana pentru
care s-a dat aprobarea. Inscrierea datelor se va face cu respectarea prevederilor
legislatiei in domeniul protectiei datelor cu caracter personal.

Specialistii si tehnicienii pentru diferite interventii/reparatii:

a) iIn timpul orelor de program vor fi insotiti pe toatd durata execut&rii lucrérilor

de o persoana din compartimentul beneficiar al lucrarii;

b) In afara orelor de program, pentru interventii in regim de urgentd, personalul
de serviciu va informa conducatorul institutiei sau inlocuitorul acestuia, care va
desemna persoana de insotire si pentru supravegherea activitatilor respective.

Este interzis accesul in institutiea persoanelor care au asupra lor:

a) Armament, munitii, substante toxice si explozive, ori alte materiale si
instrumente ce pot pune in pericol viata, integritatea corporald si sanatatea
personalului sau patrimoniul institutiei;

b) Aparate de fotografiat, filmat, inregistrat audio-video, dispozitive de stocare
date informatice sau de comunicare la distantd, in locurile in care se gestioneaza
informatii clasificate secrete de stat;

Fac exceptie de la prevederile literei a), persoanele:

. Dotate cu armament si munitii, pe timpul executarii misiunii de protectie tip
garda de corp a persoanelor care au acest drept prin lege;
. Care asigura paza si protectia transporturilor corespondentei clasificate; Fac

exceptie de la prevederile literei b) reprezentantii mass-media care sunt in interes

de serviciu in unitate conform acreditarii de presa, acestia avand obligatia sa

foloseasca echipamentele numai in locurile si spatiile pentru care au primit
aprobare si in prezenta unei persoane desemnate prin dispozitia prefectului.

Armamentul, munitia si celelalte bunuri (aparate de fotografiat, filmat, inregistrat
audio-video, dispozitive de stocare date informatice sau de comunicare la distantd)
aflate asupra persoanelor cdrora le este interzis a patrunde in institutie cu acestea
asupra lor, se vor depozita in conditii de siguranta si se restituie la plecare.

Primirea si predarea aparatelor de fotografiat, filmat, inregistrat audio-video,
dispozitive de stocare date informatice sau de comunicare la distanta, precum si a
armamentului si munitiilor, se vor consemna intr-un registru special si se va face pe
baza unui tichet inlocuitor, eliberat de personalul de serviciu de la postul de paza si
control acces.

La intrarea in institutie toate persoanele sunt obligate sd prezinte personalului de
serviciu din postul de paza si control acces, din proprie initiativa, neconditionat,
documentele de acces, astfel:

a) Personalul propriu al structurii — legitimatie de serviciu sau adeverinta de

serviciu;
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b) Persoanele din alte unitati/ structuri ale M.A.I. — legitimatie de serviciu si carte

de identitate;

c) Persoanele din afara M.A.I. — un document de identitate;

d) Cetdtenii strdini/apatrizi sau romanii cu domiciliul in straindtate — pasaport sau

carte de identitate.

Documentele de acces se verifica cu atentie sa nu prezinte urme de deteriorare
sau falsificare, urmarindu-se ca toate datele sa fie inscrise fara stersaturi sau corecturi.
Daca se constata unele nereguli cu privire la autenticitatea documentelor prezentate,
personalul de serviciu din postul de paza si control acces nu permite intrarea in institutie
a posesorilor acestora, ii opreste si ii informeaza imediat pe sefii/ comandantii sai.

Se interzice retinerea la postul de paza si control acces a legitimatiei de
serviciu/adeverintei de serviciu sau a altor documente de identitate prezentate de
persoanele care solicitda accesul, cu exceptia celor deteriorate, falsificate sau care nu
corespund cu realitatea, pana la clarificarea situatiei.

Pentru persoanele care solicitd accesul in institutie, personalul de serviciu va
proceda astfel:

a) Legitimeaza persoana si inscrie in registru datele personale ale acesteia;

b) Anunta telefonic pe cel in drept sa aprobe intrarea si asteapta persoana care

urmeaza sa o insoteasca;

c) La iesirea persoanei din institutie, noteaza in registru ora iesirii.

CAPITOLUL XIV
ACTIVITATEA DE APOSTILA

Art. 33. Scopul acestei activitati este de a stabili un set unitar de reguli pentru
reglementarea activitatii de aplicare a apostilei pe actele administrative la nivelul
Institutiei Prefectului judetul Prahova si de stabilire a responsabilitatilor privind
intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei/acestor activitati,
activitate desfasurata in cadrul compartimentului apostila.

Art. 34. Apostila se elibereaza in scopul prevenirii utilizarii unor acte false in
vederea producerii de efecte juridice.

Efectul juridic al apostilei este atestarea autenticitatii semnaturii si a calitatii in
care a actionat semnatarul actului sau, dupa caz, identitatea sigiliului si a stampilei de
pe acest act.

Apostila nu vizeaza continutul propriu-zis al actului oficial.

Art. 35. La nivelul Institutiei Prefectului — judetul Prahova, eliberarea
apostilei se realizeaza zilnic si cuprinde urmatoarele activitati:

¢ Preluarea actelor: — activitate ce are loc in zilele de luni si miercuri, in
intervalul orar 09:00 — 15:00, joi in intervalul orar 10:00 — 18:00, iar vineri intre
orele 09:00 — 14:00, la camera 64.

In acest interval sunt inregistrate actele in registrul special si in format electronic.
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¢ Prelucrarea actelor: - operatiune ce are loc in intervalul orar 11:00 — 14:30 (in
functie de numarul de acte, acest interval se poate extinde, astfel incat sa se
poata realiza o prelucrare in bune conditii a actelor).

In acest interval de timp se procedeazd la verificarea legalitdtii actelor, a
specimenului de semnatura si a specimenului de stampila.

Dupa ce apostila este completata, aceasta se ataseaza prin capsare documentului
si se semneaza de catre subprefect sau de catre persoanele mandatate, inaintea aplicarii
stampilei institutiei.

¢ Eliberarea actelor: - Operatiunea are loc de luni pana joi in intervalul orar 14:30
— 16:00, iar vineri intre orele 12:30 — 14:00.

In acest interval orar, pe baza numerelor de inregistrare primite la preluarea

documentelor, se elibereaza actele cu apostila.

CAPITOLUL XV

PROTECTIA INFORMATIILOR CLASIFICATE SI A INFORMATIILOR SECRETE
DE SERVICIU

Art. 36. Activitatea privind protectia informatiilor clasificate si a informatiilor
secrete de serviciu se organizeaza conform prevederilor H.G. nr. 585/2002 pentru
aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate in Romania; a
H.G. nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu si a Ordinului
ministrului de interne nr. 353/2002 pentru aprobarea Normelor de aplicare a
Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate si a informatiilor secrete de
serviciu in unitdtile Ministerului de Interne.

Accesul la informatiile clasificate este permis cu respectarea principiului
"necesitatii de a cunoaste”, numai persoanelor care detin certificat de securitate sau
autorizatie de acces la informatiile clasificate, valabile pentru nivelul de secretizare al
informatiei, necesare indeplinirii atributiilor de serviciu.

Organizarea si desfasurarea activitatii privind protectia informatiilor clasificate si a
informatiilor secrete de serviciu se realizeaza prin norme interne, proceduri de lucru,
planuri si programe intocmite de functionarul de securitate, destinate protectiei acestor
informatii, potrivit actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL XVI

REGULI PRIVIND PROTECTIA PERSOANELOR CU PRIVIRE LA PRELUCRAREA
DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 37. Ca si categorie de prelucrare notificata la Autoritatea Nationala de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal pentru structura de specialitate
a Institutiei Prefectului Judetul PRAHOVA, sistemul de ,evidenta electorala”,
inregistrat sub numdrul 9833/22.08.2008 este completat cu ,activitatea de
apostila”.
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Numarul de inregistrare se mentioneaza pe orice act emis de institutie, prin care
datele cu caracter personal sunt colectate, stocate sau dezvaluite.

Art. 38. Pentru Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor — PRAHOVA (SPCPCIV) si Serviciul Public Comunitar
Pasapoarte — PRAHOVA (SPCP), statutul de Operator revine Institutiei Prefectului —
PRAHOVA, iar cele doua servicii comunitare au calitatea de imputerniciti care
prelucreaza date personale pe seama operatorului.

Art. 39. Toti angajatii Institutiei Prefectului — judetul Prahova care desfasoara
activitati de prelucrare de date cu caracter personal iau la cunostinta, pe baza de
semnatura, de prevederile legale referitoare la protectia datelor cu caracter personal si
la pastrarea confidentialitatii datelor personale prelucrate in virtutea atributiilor de
serviciu, semnand o declaratie pe proprie raspundere in acest sens.

CAPITOLUL XVII

EVIDENTA, PASTRAREA SI UTILIZAREA SIGILIILOR SI STAMPILELOR IN
CADRUL INSTITUTIEI

Art. 40. Personalul institutiei care are in primire sigilii si stampile cu
stema Romaniei, precum si personalul care manuieste celelalte categorii de sigilii si
stampile este obligat :

a) sa cunoasca si sa respecte intocmai prevederile prezentelor instructiuni;

b) sa nu aplice sigilile si stampilele cu stema pe documente, semnaturi sau alte
lucrari care nu au legatura cu activitatea institutiei;

c) sa nu confectioneze sigilii si stampile cu stema Romaniei;

d) sa nu scoata si sa nu permita scoaterea din institutie a sigiliilor si stampilelor cu
stema, fara aprobarea prefectului;

e) sa nu scoata si sa nu permita scoaterea din tara a sigiliilor si stampilelor cu si fara
stema, fara aprobarea Ministerul Afacerilor Interne;

f) sa aplice masurile disciplinare si pecuniare, dupa caz, impotriva persoanelor care
se fac vinovate de pierderea, deteriorarea sau folosirea necorespunzatoare a
sigiliilor si stampilelor cu si fara stemd, in conformitate cu prevederile prezentelor
instructiuni si ale altor acte normative complementare acestora.

Stampile rotunde cu stema Romaniei, de 30 mm, cu denumirea in clar a institutiei si

cu un indicativ numeric, functie de persoana care poate utiliza stampila (se stabileste

prin Ordin al prefectului);

a) Stampile rotunde, fara stema Romaniei, de 30 mm, cu denumirea in clar a
institutiei;

b) Sigilii metalice, fard stema Romaniei, de 20 mm, cu initialele ministerului si seria
numerica.
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Sigiliile si stampilele rotunde, cu stema Romaniei, prevazute la pct. a-c,
au regim special si se folosesc numai de catre prefect, subprefecti si de catre
persoanele special desemnate in acest scop.

Indiferent de tipul sau categoria stampilei si sigiliului, se protejeaza impotriva
accesului neautorizat.

Art. 42. Utilizarea sigiliilor si stampilelor:

Aplicarea pe documente a stampilelor cu stema Romaniei se face, dupa

semnarea acestora, in urmatoarele situatii:

a) stampilele rotunde cu stema Romaniei, de 30 mm, cu denumirea in clar a
institutiei si cu indicativ numeric, se folosesc de catre persoanele special
desemnate in acest scop si se aplicd, dupa semnarea documentelor care au inscris
in antet denumirea in clar a institutiei.

b) stampilele rotunde, fara stema Romaniei, de 30 mm, cu denumirea in clar
a institutiei se folosesc de catre personalul din cadrul compartimentului de
informare si relatii cu publicul, care potrivit atributiilor au dreptul de folosire a
acestora. Stampilele rotunde, fara stema Romaniei se folosesc pentru activitatile
specifice acestui compartiment :

¢ sigilarea corespondentei;

e documente financiar-contabile;

c) sigiliile metalice, fara stema Romaniei, de 20 mm, se folosesc pentru
sigilarea cu plastilind a incaperilor, fisetelor si mapelor cu documente, etc., pentru
a preveni deschiderea lor de catre persoane neautorizate.

Celelalte stampile si parafe de diferite dimensiuni se folosesc si se aplica
pe documente numai de catre personalul care are in atributii dreptul de folosire a
acestora.

Stampilele vor fi folosite numai de cdtre persoanele cu drept de folosinta sau, in
lipsa acestora, de catre inlocuitorii legali, numiti prin ordin al prefectului.

Se interzice aplicarea sigiliilor si stampilelor cu stema Romaniei pe plicuri,

colete sau alte materiale folosite pentru expedierea corespondentei!!!

Art. 43. Pierderea sigililor si stampilelor se pedepseste disciplinar sau

administrativ, dupa caz, conform prevederilor actelor normative in vigoare.

In cazul pierderilor de sigilii si stampile, cu stema Romaniei, se va anunta imediat
conducerea institutiei pentru a se lua masurile necesare in astfel de situatii.

Persoanele care au in primire sigilii si stampile de orice fel, la schimbarea din
functie sau la incetarea activitatii in cadrul institutiei, sunt obligate sa le predea, sub
semndturd, persoanei delegate de catre prefect in acest sens.

Este interzisa folosirea sigiliilor si stampilelor in alte scopuri decat cele pentru care
au fost confectionate.
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CAPITOLUL XVIII

COLECTAREA SELECTIVA A DESEURILOR IN CADRUL INSTITUTIEI
PREFECTULUI — JUDETUL PRAHOVA

Art. 44. Colectarea selectiva a deseurilor este organizata si se realizeaza direct de

catre reprezentantii institutiei prin:

responsabilul cu colectarea selectiva a deseurilor;

personalul insarcinat cu efectuarea curateniei;

personalul care incadreaza structurile Institutiei Prefectului — judetul PRAHOVA.
Art. 45. Pentru operationalizarea activitatii de colectare selectiva a deseurilor, se

intocmeste Planul de masuri care se actualizeaza in functie de nevoile activitatii si care
cuprinde:

numele si datele de contact ale responsabilului cu activitatea de colectare
selectiva a deseurilor;

organizarea colectarii selective a deseurilor;

obligatiile angajatilor;

modalitati de stocare temporara a deseurilor;

programul de instruire a angajatilor si informare a vizitatorilor;

programul de raportare.

Art. 46. Recipientii de colectare selectiva a deseurilor sunt amplasati:

in holuri — recipientii de 60 litri (in seturi) amplasati in 4 puncte de colectare in
Palatul Administrativ si in 3 puncte de colectare in spatiile serviciilor publice
comunitare.

in fiecare birou sunt amplasate seturi de containere mici de 12 litri.

fiecare set este format din 3 recipienti pe culori:

¢ albastru: - hartie si carton;

¢ galben: - plastic/metal;

¢ verde: - sticla (alba / colorata).

Art. 47. Predarea deseurilor colectate selectiv se face catre un operator economic

specializat cu care se incheie un contract de prestari de servicii — prin care se
garanteaza predarea deseurilor in vederea reciclarii si tratarii corespunzatoare conform
legislatiei specifice in domeniu.

CAPITOLUL XIX

DISPOZITII FINALE

Art. 48. Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietate

privata a statului sau a unitatii administrativ teritoriale, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

- cand a luat la cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de
serviciu, despre valoarea sau calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
- cand a participat la organizarea vanzarii bunului respectiv;
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- cand poate influenta operatiunea de vanzare sau cand a obtinut informatii, la
care persoanele interesate de cumpararea bunului, nu au avut acces;

Art. 49. Pentru rezultate deosebite obtinute in realizarea sarcinilor de serviciu si
in alte activitati organizate de Institutia Prefectului, personalul din institutie poate fi
recompensat cu premii in obiecte si bani, in conditiile legii.

Art. 50. Prezentul Regulament Intern intrd in vigoare odatda cu aprobarea Iui de
catre prefect.

Art. 51. Modificarea Regulamentului Intern se poate face numai in cazul aparitiei
unor acte normative care impun modificarea acestuia.

PREFECT,
IONESCU CRISTIAN
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