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INSTITUTIA PREFECTULUI — JUDETUL PRAHOVA
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local. In aceastd calitate,
prefectul asigura legatura operativa dintre fiecare ministru, respectiv conducator al
organului administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si conducatorul
serviciului public deconcentrat din subordinea acestuia.

Prefectul este garantul respectarii legii si a ordinii publice la nivelul judetului
Prahova.

Prefectul conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului,
organizate la nivelul judetului Prahova.

Pentru exercitarea de cdtre prefect a prerogativelor care fii revin potrivit
Constitutiei si altor legi, se organizeaza si functioneaza institutia prefectului, sub
conducerea prefectului.

Institutia Prefectului — Judetul Prahova, este o institutie publica cu
personalitate juridica, cu patrimoniu si buget propriu.

Prefectul este ordonator tertiar de credite.

Activitatea Institutiei Prefectului este finantata de la bugetul de stat, prin
bugetul Ministerului Afacerilor Interne si din alte surse legal constituite.

Institutia Prefectului poate beneficia de programe cu finantare internationala.

Art. 1. Misiunea Institutiei Prefectului - Judetul Prahova este de a asigura
realizarea intereselor nationale, aplicarea si respectarea Constitutiei Romaniei, a
tuturor actelor normative, precum si a ordinei publice, la nivelul judetului Prahova.

Institutia Prefectului — Judetul Prahova se organizeaza si functioneaza sub
conducerea prefectului, pentru asigurarea si exercitarea atributiilor si prerogativelor
conferite acestuia prin Constitutia Romaniei si alte acte normative.

La nivelul Institutiei Prefectului — Judetul Prahova sunt stabilite obiective
generale si specifice.

Art. 2. Exercitarea functiilor de prefect si subprefect presupune realizarea
managementului de nivel superior in institutia prefectului .

Exercitarea functiei de subprefect presupune indeplinirea in numele
prefectului, a atributjilor in domeniul conducerii serviciilor publice deconcentrate, a
conducerii operative a institutiei, precum si alte atributii prevazute de lege ori sarcini
date de Ministerul Afacerilor Interne sau de catre prefect.
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Art. 3. Structurile de specialitate ale institutiei prefectului sunt:

Cancelaria Prefectului;

b. Corpul de control al Prefectului;

c. Serviciul financiar contabilitate, resurse umane si administrativ, format din:
Compartimentul financiar contabilitate, Compartimentul achizitii publice,
Compartimentul resurse umane, Compartimentul administrativ, secretariat si
informatica;

d. Serviciul aplicarea actelor reparatorii, controlul legalitatii actelor, contencios
administrativ, apostilare si relatii publice este format din: Compartimentul
aplicarea actelor reparatorii si arhiva, Compartimentul controlul legalitatii
actelor, contencios administrativ si relatii publice s,i Compartimentul apostilare;

e. Compartimentul afaceri europene, monitorizarea  serviciilor  publice
deconcentrate si de utilitati publice;

f. Compartimentul gestionarea situatiilor de urgentg;

Compartimentul asigurarea ordinii publice si protectia mediului;

Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a

Vehiculelor;

i. Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte;

o

=@

Art. 4. Structurile institutiei prevazute la art. 3 lit. a)-i) se subordoneaza
prefectului.

Art. 5. Conducerea serviciilor prevazute la art. 3 lit. ¢), d), h) si i) este
asigurata de un sef serviciu.

Persoanele care sunt incadrate ca functionari publici de conducere exercita, in
principal, urmatoarele atributii:

Organizeaza, coordoneazd, indrumd, controleaza si raspund pentru intreaga
activitate din cadrul serviciului;

In baza prevederilor prezentului Regulament, intocmesc fisa postului pentru
toti salariatii din subordine si urmaresc indeplinirea sarcinilor de catre acestia;

Colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente din cadrul institutiei
prefectului pentru indeplinirea atributiilor ce le revin si pentru promovarea unei mai
bune imagini a institutiei;

Primesc corespondenta repartizata serviciului de catre conducerea institutiei
prefectului, o repartizeaza lucratorilor din cadrul serviciului si urmaresc solutionarea
acesteia in termen, cu respectarea prevederilor legale;

Informeaza periodic, si ori de cate ori este necesar, conducerea institutiei
prefectului asupra activitatii desfasurate;

Coordoneaza direct elaborarea unor programe, rapoarte si sinteze cu tematici
specifice sferei de competenta a serviciului;
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Se preocupa pentru continua perfectionare a salariatilor din cadrul serviciului;

Urmaresc respectarea de catre salariati a normelor de disciplind a muncii si
propun, atunci cand situatia o impune, masuri de sanctionare disciplinara a acestora;

Efectueaza evaluarea anuald si ori de cate ori este cazul a activitatii
profesionale desfasurata de salariatii din subordine, in baza indeplinirii obiectivelor
stabilite, precum si a criteriilor de performanta, si stabilesc calificativele;

In limita fondurilor alocate de ordonatorul principal de credite, fac propuneri
pentru a asigura abonamentele de specialitate specifice activitatii serviciului;

Verificd si coordoneaza lucratorii din subordine in vederea predarii anuale la
arhivd a documentelor intocmite in cadrul serviciului, conform Legii nr. 16/1996, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

Participa la elaborarea programelor de dezvoltare a controlului
intern/managerial la nivelul institutiei prefectului;

Indeplinesc atributii si sarcini referitoare la coordonarea, indrumarea
metodologica si monitorizarea implementarii sistemelor de control intern/managerial;

Indeplinesc si alte atributii dispuse prin fisa postului de citre conducerea
institutiei prefectului pentru realizarea cu celeritate, in conditiile legii, a activitatilor
specifice.

Art. 6. Circuitul corespondentei, evidenta, intocmirea si pastrarea
documentelor este reglementata distinct in Capitolul IV din prezentul Regulament,
iar in ceea ce priveste prevenirea scurgerii de informatii clasificate, se aplica
instructiunile speciale din cadrul procedurii aprobate la nivelul institutiei prefectului.

Art. 7. Programul de lucru al Institutiei Prefectului — Judetul Prahova
-segment administratie publica, se va desfasura in intervalul orar 8,00 — 16,30, in
zilele de luni - joi, iar in ziua de vineri in intervalul 8,00 — 14,00.

In cazuri exceptionale, prefectul poate aproba modificiri ale programului de
lucru pentru salariati, iar in cazul persoanelor care asigura activitatile de relatii cu
publicul si apostilare, programul de lucru va fi stabilit conform reglementarilor in
vigoare.

Programul de lucru pentru cele doua servicii publice comunitare este stabilit
prin ordin de prefect.

Art. 8. Atributiile specifice ce revin fiecarui salariat al institutiei prefectului se
stabilesc, in baza prezentului Regulament, in detaliu, prin fisa postului.

Art. 9. Functionarii publici din cadrul institutiei prefectului raspund, dupa caz,

disciplinar, contraventional, civil sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea
atributiilor ce le revin, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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Art. 10. Personalul contractual raspunde, dupa caz, disciplinar, patrimonial,
contraventional sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le
revin, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003, republicata, privind Codul
Muncii, cu modificarile ulterioare si a Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritdtile si institutiile publice.

Art. 11. 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 profesionala, 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 relatiile 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 social3;

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

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.

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.
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CAPITOLUL II
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE SUBPREFECTILOR

Art. 12. - Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor legale, prefectul este
ajutat de 2 subprefecti, conform art. 249 alin. (5) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 13. - (1) Subprefectii au urmatoarele atributii principale:

1. cu privire la exercitarea, in numele prefectului, a conducerii serviciilor publice:

a) analizarea activitatii desfasurate de serviciile publice deconcentrate, de serviciile
publice comunitare de pasapoarte si de serviciile publice comunitare regim permise
de conducere si inmatriculare a vehiculelor si elaborarea de propuneri pentru
imbunatdtirea activitatii acestora, pe care le inainteaza prefectului;

b) examinarea, impreuna cu conducatorii serviciilor publice deconcentrate si cu
autoritdtile administratiei publice locale, a stadiului de executie a unor lucrari si
actiuni care se deruleaza in comun;

c) consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate cu privire la ordinele
prefectului prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate,
potrivit legii;

d) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului avand ca obiect stabilirea de masuri
cu caracter tehnic sau de specialitate catre conducatorul institutiei ierarhic
superioare serviciului public deconcentrat, prin grija personalului din cadrul institutiei
prefectului;

e) asigurarea examindrii proiectelor bugetelor, precum si a situatiilor financiare
privind executia bugetard intocmite de serviciile publice deconcentrate, conform
procedurii stabilite, dupa caz, prin ordin al ministrului ori al conducatorului organului
administratiei publice centrale organizat la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale,
in vederea emiterii avizului prefectului;

f) asigurarea intocmirii proiectului regulamentului de functionare a colegiului
prefectural, cu respectarea prevederilor regulamentului-cadru;

g) dispunerea masurilor in vederea organizarii sedintelor colegiului prefectural,
stabilirea, dupa consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii
de zi si a listei invitatilor, pe care le inainteaza prefectului;

h) urmdrirea modului de indeplinire a hotararilor luate in cadrul colegiului
prefectural, prin grija secretariatului colegiului prefectural, si formularea de
propuneri in cazul nerespectarii acestora, pe care le inainteaza prefectului;

i) gestionarea si urmdrirea mdsurilor dispuse de catre prefect in calitate de
presedinte al comitetului judetean pentru situatii de urgentd, precum si a hotararilor
luate in cadrul comitetului judetean pentru situatii de urgent3;
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2. cu privire la conducerea operativa a institutiei prefectului:

a) asigurarea conducerii operative a institutiei prefectului, cu exceptia cancelariei
prefectului;

b) elaborarea proiectului regulamentului de organizare si functionare a institutiei
prefectului, pe care il supune spre aprobare prefectului;

c) asigurarea elaborarii proiectului ordinului prefectului privind infiintarea si
organizarea oficiilor prefecturale sau desfiintarea acestora, precum si transmiterea
proiectului ordinului catre ministerul care coordoneaza institutia prefectului;

d) asigurarea transmiterii catre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu
caracter individual;

e) monitorizarea primirii, distribuirii corespondentei si urmarirea solutionarii
acesteia in termenul legal;

f) elaborarea de studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in
vigoare, pe care le prezinta prefectului;

g) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ catre
ministerul care coordoneaza institutia prefectului, publicarea in monitorul oficial local
al judetului, precum si pe pagina de internet a institutiei prefectului;

h) indrumarea secretarilor generali ai unitatilor administrativ- teritoriale si ai
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor;

i) gestionarea si urmarirea indeplinirii masurilor dispuse de catre prefect cu privire
la realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

j) urmadrirea modului de realizare a fluxului de informare- documentare in
domeniile de activitate specifice institutiei prefectului;

k) inaintarea cdtre prefect a propunerilor cu privire la organizarea si desfasurarea
circuitului legal al lucrarilor, informarea documentara, primirea si solutionarea
petitiilor, precum si la arhivarea documentelor;

) acordarea de consultanta autoritatilor administratiei publice locale privind
proiectele acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infratire si aderare, initiate
de acestea;

m) verificarea documentatiei si eliberarea apostilei pentru actele oficiale
administrative intocmite pe teritoriul Romaniei, care urmeaza sa produca efecte
juridice pe teritoriul unui stat semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea cerintei
supralegalizarii actelor oficiale straine, adoptata la Haga la 5 octombrie 1961, la care
Romania a aderat prin Ordonanta Guvernului nr. 66/1999, aprobatad prin Legea nr.
52/2000, cu modificarile ulterioare;

n) aprobarea eliberarii de extrase sau copii de pe acte din arhiva institutiei
prefectului, cu exceptia celor care contin informatii clasificate;

0) asigurarea secretariatului comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, in calitate de secretar al comisiei judetene;

p) exercitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu
caracter reparatoriu si convocarea in sedinte lunare a comisiilor care au ca obiect
punerea in aplicare a acestor legi.
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(2) Ordinele prefectului sunt contrasemnate de catre subprefectul care are sarcina
de a le pune in aplicare.

Art. 14. - (1) Atributiile prevazute la 13 pentru subprefect se stabilesc de catre
prefect, prin fisa postului.

(2) La intocmirea fisei postului pentru fiecare subprefect se vor avea in vedere si
atributiile pe linie de informatii clasificate pentru subprefectul care indeplineste
atributii de functionar de securitate, respectiv de sef al structurii de securitate, dupa
caz, conform prevederilor legale incidente.

(3) Fisa postului subprefectului care indeplineste atributii de functionar de
securitate sau, dupa caz, de sef al structurii de securitate va fi transmisa spre
avizare autoritatii desemnate de securitate, conform prevederilor legale incidente.

CAPITOLUL III
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE STRUCTURILOR DE SPECIALITATE

III. 1. CANCELARIA PREFECTULUI

Art. 15. In cadrul structurii de specialitate a institutiei prefectului, se
organizeaza si functioneaza Cancelaria Prefectului.

Cancelaria Prefectului este un compartiment organizatoric distinct care
cuprinde urmatoarele functii: directorul cancelariei, un consilier, un consultant si
secretarul cancelariei.

Personalul din cadrul Cancelariei Prefectului este numit sau eliberat din functie
de catre prefect.

Personalul din cadrul Cancelariei Prefectului isi desfasoara activitatea in baza
unui contract individual de muncd, incheiat, in conditiile legii, pe durata exercitarii
functiei publice de catre inaltul functionar public (prefect).

Activitatea Cancelariei Prefectului este coordonata de director, care raspunde
in fata prefectului in acest sens.

Cancelaria Prefectului are urmatoarele atributii principale:

a) stabilirea impreund cu prefectul a activitdtilor ce vor fi cuprinse in agenda de
lucru a acestuia, care va fi adusa la cunostinta publica prin publicarea pe pagina de
internet a institutiei si, dupa caz, pe conturile de social media;

b) punerea la dispozitia mijloacelor de informare in masa a informatiilor referitoare
la activitatea prefectului in vederea cunoasterii acesteia de catre cetateni;

c) asigurarea conditiilor necesare desfasurarii sedintelor de lucru ale prefectului;

d) analizarea, la solicitarea prefectului, a datelor oferite de sondaje, statistici,
studii si informarea prefectului cu privire la principalele probleme si tendinte ale
mediului social si economic din judet, respectiv din municipiul Bucuresti;
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e) elaborarea sintezelor mass-media pentru informarea rapida si corectd a
prefectului;

f) organizarea, la solicitarea prefectului, a evenimentelor de naturd sa informeze
opinia publica si mass-media cu privire la actiunile prefectului;

g) acordarea de sprijin prin orice mijloace administratorilor desemnati pentru
asigurarea realizarii, intretinerii si actualizarii paginii de internet a institutiei
prefectului si conturilor de social media;

h) organizarea intalnirilor prefectului cu reprezentantii locali ai societatii civile, ai
sindicatelor, ai patronatelor si ai parlamentarilor ce reprezintd cetatenii judetului in
Parlamentul Romaniei;

i) asigurarea legaturii prefectului cu reprezentantii altor state prin persoanele
desemnate, stabilirea agendei intalnirilor cu delegatiile externe, a obiectivelor si a
autoritatilor locale care participa la intalnire;

j) actualizarea si gestionarea, prin evidenta centralizata, a activitatii de relatii si
colaborarii internationale a institutiei prefectului si comunicarea rapoartelor
obligatorii pentru orice activitate de relatii internationale celor care pastreaza
evidenta centralizata a acestora.

k) informarea mass-mediei, din oficiu sau la solicitarea acesteia, asupra activitatii
institutiei prefectului, in vederea cunoasterii exacte a activitatii prefectului, prin
informari si conferinte de presa organizate lunar sau ori de cate ori este nevoie.

Prefectul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru personalul din cadrul
cancelariei prefectului.

Directorul Cancelariei indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Coordoneaza activitatea Cancelariei Prefectului si raspunde in fata acestuia,
in acest sens;

b) Asigura informarea institutiilor si a cetatenilor asupra rolului, competentei
si @ modalitatilor de interventie a institutiei prefectului;

c) Efectueaza din ordinul prefectului, verificari in teren, precum si la sesizari
ale cetatenilor;

d) Actioneaza pentru atragerea societatii civile la activitatile care au legatura
cu procesul de accesare a fondurilor structurale si participa la programele societatii
civile in acest domeniu;

e) Participd in echipele de proiect organizate la nivelul institutiei prefectului
asigurand implementarea proiectelor finantate din fonduri nerambursabile;

f) Asigura schimbul de informatii si transmiterea acestora catre institutii si
grupuri tinta;

g) Asigura desfasurarea corecta a fluxurilor de documente si informatii in
relatii intrainstitutionale si interinstitutionale;

h) Reprezinta prefectul in relatiile cu O.N.G.-urile din judet;
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i) Identifica punctele tari si punctele slabe ale sistemului de comunicare si
propune masuri de siguranta si fluidizare.

II1. 2. CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI

Art. 16. Corpul de Control al Prefectului, denumit in continuare Corp de
Control, se organizeazda si functioneaza ca un compartiment distinct in cadrul
structurii de specialitate a institutiei prefectului.

Corpul de Control este in directa subordonare a prefectului.

Corpul de Control are competenta sa constate orice incdlcare a prevederilor
actelor normative in vigoare la serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului
organizate la nivelul judetului Prahova, la autoritatile si institutiile publice din
administratia publica locala, la serviciile publice din subordinea Consiliului Judetean si
a consiliilor locale, la institutii publice si societdti comerciale cu capital majoritar de
stat.

Art. 17. Atributiile principale ale Corpului de control sunt urmatoarele:

Desfasoard, in conditiile legii, activitatea de verificare, sprijin si indrumare in
ceea ce priveste sfera de competenta a prefectului;

In exercitarea atributjilor ce i revin, colaboreazd cu autoritatile administratiei
publice locale si institutiile publice competente;

Organizeaza si coordoneaza, din dispozitia prefectului :

a. verificarea modului de utilizare a fondurilor publice alocate serviciilor publice
deconcentrate;

b. verificarea modului de realizare a obiectivelor cuprinse in strategiile sectoriale;

C. analizarea modului de realizare a actiunilor cu caracter interministerial care au
ca scop cresterea calitatii serviciilor publice;

d. desfasurarea unor achizitii publice prin programe comune mai multor servicii
publice deconcentrate din judet.

Verifica sesizarile adresate prefectului in care solutionarea problemelor implica
un grad ridicat de dificultate;

Verificd aspectele sesizate prefectului de organele centrale ale administratiei
publice, impreund cu Inspectoratul Judetean de Politie, Garda financiard, Oficiul
concurentei, Inspectoratul de munca si alte organe de control, intocmeste rapoarte
pentru informarea prefectului asupra modului de solutionare a aspectelor sesizate si
de sanctiunile aplicate de catre organele de specialitate in cazul unor abateri de la
cadrul legal;

Verificd reclamatiile in care sunt vizate conducerile serviciilor publice
deconcentrate din subordinea prefectului, primarii sau secretarii unitatilor
administrativ - teritoriale, impreuna cu organele de control specializate si specialisti
din structura de specialitate a institutiei prefectului;
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Participa alaturi de reprezentanti ai servicilor publice deconcentrate la actiuni
de verificare, potrivit competentelor, a modului de aplicare si respectare a actelor
normative la nivelul judetului, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al
prefectului;

Corpul de control indeplineste orice alte dispozitii primite din partea
prefectului, sau stabilite prin ordin de prefect.

Art. 18. In exercitarea atributiilor sale, Corpul de control nu se substituie
activitatilor specifice atribuite prin dispozitii legale in competenta altor autoritati.

Pentru realizarea atributiilor Corpului de control , personalul sau efectueaza
controale directe sau in colaborare cu reprezentatii altor institutii de specialitate pe
baza ordinului de control si intocmeste procese-verbale, rapoarte de control si
sinteze.

Pentru verificarea sesizarilor primite, declansarea actiunilor de control se face
numai cu aprobarea prefectului.

Verificarea tuturor sesizdrilor care privesc persoane cu functie de demnitate
publica se va efectua numai prin ordin al prefectului, rapoartele de control si
sintezele avand regim confidential.

Sinteza raportului de control este prezentata spre aprobare prefectului.
Propunerile aprobate de prefect in sinteza notei de control se transmit de indata
institutiilor vizate. In cazul unor incdlciri grave ale prevederilor legale, sinteza
raportului de control, anexele si documentele care justifica constatarile si masurile
aprobate de prefect se transmit organelor de cercetare penald abilitate. Procesele-
verbale intocmite de personalul Corpului de control pot constitui, potrivit legii,
mijloace de proba.

Rapoartele de control vor fi considerate in categoria secret de serviciu pana la
aprobarea concluziilor si masurilor propuse si pana la avizarea spre aducere la
cunostinta publica si/ sau factorilor interesati de catre prefect.

In situatia in care, in timpul controlului, personalul Corpului de control ia
cunostinta de fapte care contravin prevederilor legale, acesta are obligatia de a
instiinta prefectul si de a sesiza, in conditiile legii, organele abilitate sa procedeze
imediat la verificarea si luarea masurilor de intrare in legalitate.
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III. 3. SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE, RESURSE UMANE SI
ADMINISTRATIV

Art. 19. Serviciul financiar contabilitate, resurse umane si administrativ este
organizat ca structura distincta in subordinea prefectului si este condus de un sef
serviciu, functionar public de conducere.

Serviciul financiar contabilitate, resurse umane si administrativ urmareste
realizarea eficienta a unor atributii referitoare la calitatea de ordonator tertiar de
credite a prefectului, prin atingerea urmatoarelor obiective:

a) asigurarea resurselor materiale si financiare necesare indeplinirii
obiectivelor institutiei prefectului;

b) respectarea prevederilor legale privind exercitarea controlului financiar
preventive propriu, raportarea situatiilor financiare si operatiunile de casa ale
institutiei;

¢) diminuarea riscurilor in vederea protejarii si folosirii corecte a bunurilor
material din dotare si cresterea eficientei utilizarii acestora;

d) cheltuirea eficienta a banului public prin cresterea calitatii procesului de
achizitii publice.

Serviciul financiar contabilitate, resurse umane si administrativ este format din
urmatoarele compartimente:

a) Compartimentul financiar contabilitate;

b) Compartimentul achizitii publice;

¢) Compartimentul resurse umane;

d) Compartimentul administrativ, secretariat si informatica.

II1. 3.1. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABILITATE

Art. 20. Compartimentul financiar contabilitate indeplineste urmatoarele
atributii principale:

e Organizeaza si conduce evidenta contabild in conformitate cu prevederile Legii
nr. 82/1991 si normelelor specifice Ministerului Finantelor Publice.

e Asigurd inregistrarea cronologicd si sistematica, prelucrarea, publicarea si
pastrarea informatiilor cu privire la situatia patrimoniald, atdt pentru
necesitdtile proprii ale institutiei prefectului, cat si in relatiile acesteia cu
furnizorii, bancile, organele fiscale si alte persoane juridice si fizice;

e Asigura furnizarea informatiilor necesare stabilirii patrimoniului institutiei,
executiei bugetului aprobat, precum si intocmirea balantelor financiare, a
bilantului contabil si a contului de executie bugetara trimestrial si anual;
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Asigura incadrarea in prevederile bugetare aprobate a achizitiilor de mijloace
fixe, obiecte de inventar, materiale consumabile si prestari servicii, precum si
a cheltuielilor de personal;

Intocmeste si transmite documentele de plat4 si filele de CEC cétre organele
bancare, urmdreste primirea la timp a extraselor de cont cu copiile
documentelor insotitoare care confirma efectuarea platilor si incasarilor prin
banca;

Tine evidenta extraselor de cont de la Trezoreria Ploiesti si le indosariaza
impreuna cu toate documentele justificative;

Efectueaza ridicarea din Trezorerie a sumelor reprezentand drepturile salariale
ale personalului din cadrul institutiei prefectului si efectueaza platile acestora
pe baza statelor de plata, pentru salariatii care nu poseda card sau se afla in
situatii exceptionale;

Efectueaza ridicarea din Trezorerie a sumelor reprezentand cheltuieli
materiale, taxe pasaport neutilizate;

Tine evidenta rezultatelor proprii ale activitatilor financiar - contabile privind
utilizarea creditelor bugetare;

Tine evidenta garantiilor materiale, stabilirea si recuperarea pagubelor
materiale, evidenta mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a materialelor;
Efectueaza toate operatiunile de incasari si plati in numerar si prin conturi
bancare sau de trezorerie;

Verifica si raspunde de corectitudinea registrelor de casa si a documentelor
privind incasarile si pldtile in numerar precum si depunerea la trezorerie a
sumelor incasate din cadrul serviciilor publice comunitare subordinate
prefectului;

Organizeaza evidenta analitica si sinteticd a tuturor conturilor, verificarea
lunara a soldurilor analitice cu cele sintetice din balanta de verificare;
Monitorizeaza modul de aplicare a legislatiei privind activitatea financiar —
contabild;

Solutioneazd, in termen legal, corespondenta repartizatd de conducerea
Institutiei Prefectului;

Analizeaza permanent situatia conturilor “clienti, furnizori si debitori” prin
emiterea documentelor legale pentru incasarea la termenele prevazute
calculand dupa caz majorari de intarziere;

Persoana imputernicita prin ordin al prefectului, exercita controlul financiar
preventiv propriu;

Evidentiaza operatiunile supuse controlului financiar preventiv propriu in
conformitate cu normele legale.;

Executa si evidentiaza toate operatiunile privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare;
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Intocmeste lunar notele contabile pe baza inregistrarii tuturor operatiunilor
economico-financiare efectuate, iar pe baza acestora, intocmeste balantele de
verificare sintetice si analitice;

Tine evidenta registrelor contabile obligatorii;

Intocmeste executia bugetara a cheltuielilor;

Asigura efectuarea platilor prin viramente in limitele termenelor scadente
prevazute prin contract sau alte precizari legale — intocmeste cash-flow — ul
zilnic;

Verifica si vizeaza documentele ce cuprind operatiuni de plata in numerar prin
casieria institutiei, pentru cheltuieli materiale, restituiri de taxe;

Intocmeste balanta contabila, bilantul contabil si a altor documente aferente;
Organizeaza efectuarea inventarierii patrimoniului, anual sau ori de cate ori
este cazul;

Realizeaza lucrari de sinteza lunare, trimestriale sau anuale, specifice
domeniului financiar — contabil;

Intocmeste propunerile de virari de credite in limitele si conditiile impuse de
legislatia in vigoare;

Intocmeste fundamentarea bugetului institutiei;

Elaborarea proiectului de buget al institutiei si a planului de finantare;
Elaboreaza lunar, cererea de credite pentru nevoi proprii, respectand
metodologia Ministerului Finantelor Publice si a Ministerului Afacerilor Interne,
ordonatorul principal de credite;

Urmareste incadrarea stricta a cheltuielilor in limita creditelor alocate;
Efectuarea platii salariilor, a celorlalte drepturi de personal si a tuturor
cheltuielilor angajate de ordonatorul de credite;

Intocmeste si transmise situatiile trimestriale (bilantul contabil, contul de
rezultat patrimonial, fluxurile de trezorerie, detalierea cheltuielilor, situatia
activelor si a datoriilor, situatia platilor restante, a creantelor, situatia activelor
corporale, situatia stocurilor, notele explicative si raportul explicativ).

Lunar, transmite monitorizarea cheltuielilor de personal;

Intocmeste lunar sau ori de cate ori se impune: state de platd, state de plata
norma de hrana pentru functionarii publici, personalul contractual, functionari
publici cu statut special (politisti), state de plata drepturi echipament, state de
plata transport CO, situatii recapitulative privind plata salariilor, situatii lunare
retineri din salarii, ordine de plata pentru salarii, contributii sociale, impozit,
retineri — rate, cotizatii, telefoane, pensii alimentare, asigurari facultative,
popriri, etc.

Intocmeste ori de cate ori se impune: state de platd pentru personalul
implicat in organizarea si desfasurarea in bune conditii a alegerilor
prezidentiale, locale, parlamentare si europene, precum si a referendumului in
conditiile legii;
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Intocmeste statele de plata privind drepturile salariale ale salariatilor
Institutiei Prefectului si raspunde de realitatea datelor;

Raspunde de efectuarea in termenele prevazute de legislatia in vigoare a
viramentelor aferente drepturilor salariale lunare si anuale;

Elibereaza adeverinte de salariat privind castigurile salariale si contributiile
aferente;

Intocmeste si transmite dari de seama statistice si  raportari lunare,
trimestriale si  anuale privind forta de munca, drepturile salariale si
viramentele aferente acestora, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare;

Indeplineste toate formalitatile si lucrarile legate de impozitul pe venitul din
salarii realizat de catre personalul prefecturii (adeverinte fiscale), in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

Verifica deconturile privind deplasarea salariatilor in interesul serviciului, in
tara si strainatate si intocmeste statele de plata ale acestora;

Verifica deconturile pentru decontarea serviciilor turistice efectuate in
perioada concediului de odihna si intocmeste statele de plata ale acestora;
Intocmeste documentatiile privind cheltuielile de capital si le inainteaza spre
aprobare Ministerului Afacerilor Interne;

Analizeaza permanent situatia disponibilului in banci si la caseria unitatii;
Intocmeste permanent situatiile de platd ctre furnizori in vederea decontérii
facturilor;

Verifica si vizeaza deconturile de cheltuieli precum si a dispozitiilor de plata si
incasare dupa caz, a justificarii avansurilor spre decontare;

Asigura intocmirea statelor de plata a salariilor si alte drepturi legale cuvenite
salariatilor avand la baza statul de personal si foaia colectiva de prezent3;
Intocmeste lunar declaratiile citre CASS, CAS, Somaj, avand la baza statele
lunare de plata si distribuirea lor la organele in drept;

Intocmeste lunar si anual situatii statistice privind numé&rul de personal,
salariul mediu lunar, pe domenii de activitate si le transmite la Directia
Judeteana de Statistica;

Asigura respectarea procedurilor privind atribuirea contractelor de furnizare
de bunuri si servicii si intocmeste documentatia aferenta;

Intocmeste situatiile si raportarile privind achizitiile publice si le transmite in
termen institutiilor abilitate;

Urmareste respectarea clauzelor contractelor aflate in derulare;

Tine evidenta Registrului angajamentelor legale aferente achizitiilor publice;
Are obligatia de a pastra deplina confidentialitate asupra continutului
documentelor nedestinate publicitatii, potrivit instructiunilor si regulamentelor
aprobate de conducerea prefecturii.
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Tine la zi evidenta operativa a incasarilor si platilor in numerar cu ajutorul
registrului de casa, in care inregistreaza operatiunile pe masura efectuarii lor.
Tine la zi evidenta operativa a incasarilor (taxele pentru inmatricularea
autovehiculelor de la S.P.C.R.P.C.I.V, taxe conform O.U.G. 41/2016) si a
platilor in numerar cu ajutorul registrului de casa, in care inregistreaza
operatiunile pe masura efectuarii lor, inclusiv evidenta sumelor in numerar
ridicate cu fila cec, din conturile de Trezorerie si raspunde de corectitudinea
registrelor de casa si a documentelor privind incasarile si platile in numerar;
Transmite documentele de plata a cheltuielilor de personal, materiale,
ajutoare sociale, filele de cec catre organele bancare, etc.;

Raspunde de intocmirea zilnica a borderoului de incasari, a foilor de
varsamant si de depunerea la trezorerie a taxelor conform 0.U.G. 41/2016;
Intocmeste si transmite documentele de plata si filele de CEC catre organele
bancare, urmareste primirea la timp a extraselor de cont cu copiile
documentelor insotitoare care confirma efectuarea platilor si incasarilor prin
banca;

Tine evidenta extraselor de cont de la Trezoreria Ploiesti, BCR si CEC Ploiesti
si le indosariaza impreuna cu toate documentele justificative;

Efectueaza ridicarea din Trezorerie a sumelor reprezentand drepturile salariale
ale personalului din cadrul institutiei prefectului si efectueaza platile acestora
pe baza statelor de plata, pentru salariatii care nu poseda card, sau se afla in
situatii exceptionale;

Efectueaza ridicarea din Trezorerie a sumelor reprezentand cheltuieli
materiale;

Inregistreazd si  tine evidenta tuturor documentelor din  cadrul
compartimentului financiar contabil, intrate, a celor intocmite pentru uz intern,
precum si a celor iesite, potrivit legii;

Verifica si raspunde de corectitudinea registrelor de casa si a documentelor
privind incasarile si platile in numerar precum si depunerea la trezorerie a
sumelor incasate din cadrul serviciilor comunitare subordonate prefectului;
Receptioneaza, materialele obiectele de inventar si mijloacele fixe ce intra in
magazia institutiei pe baza de N.I.R. si/sau P.V., pe care le verifica cantitativ
si calitativ, conform facturilor de insotire;

Raspunde de conservarea si depozitarea materialelor, rechizitelor si
imprimatelor asigurand distribuirea lor pe compartimente;

Gestioneaza formularele cu regim special;

Tine evidenta intrarilor si iesirilor de materii si materiale din magazia
institutiei;

Introduce in evidenta contabild cantitdtile si valoarea deseurilor
generate/predate si vireaza la bugetul statului sumele incasate de institutie de
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la operatorii economici autorizati care au achizitionat diferitele categorii de
deseuri;
Transmite la bancile comerciale stabilite documentatia lunara pentru plata
salariilor personalului prin card;
Intocmeste si transmite electronic declaratia unicd 112, 100 si alte declaratii
fiscale, dupa caz;
Raporteaza situatii financiare si publica informatii de detaliu privind utilizarea
fondurilor publice in conformitate cu proiectul “Cresterea responsabilizarii
administratiei publice prin modernizarea sistemului informatic pentru
raportarea situatiilor financiare ale institutiilor publice (FOREXEBUG)"”, cod
SMIS 34952, cofinantat din FONDUL SOCIAL EUROPEAN prin Programul
Operational Dezvoltarea Capacitatii Administrative 2007-2013;
Are obligatia intocmirii rapoartelor, semndrii electronice si transmiterii
electronice a acestora cdtre sistemul national de raportare - Forexebug,
potrivit metodologiei, formatului si la termenele prevazute in procedura de
functionare a sistemului;
Depune in sistemul national de raportare — Forexebug, Bugetele individuale
care contin in mod obligatoriu semnatura electronica cu certificat digital
calificat apartinand persoanei inrolate in sistemul national de raportare -
Forexebug si care are atribuit rolul de semnare si transmitere a documentelor
electronice;
Elaboreaza bugetul individual al Institutiei Prefectului Judetul Prahova in
limitele Bugetului Agregat aprobat/alocat de catre ordonatorul ierarhic
superior, Ministerul Afacerilor Interne, separat pe programe, pe surse de
finantare, in conformitate cu prevederile legale privind accesul la diferitele
surse de finantare, si utilizarea indicatorilor din clasificatia bugetara
(Clasificatia Functionala si Clasificatia Economica). Bugetele transmise sunt
preluate in sistemul de inregistrare si prelucrare ForExeBug doar daca trec de
primul proces de validare. In cazul in care un buget este marcat ca invalid de
catre al doilea proces de validare, acesta va fi transmis catre aplicatiile
destinatie insa impreuna cu un cod de buget blocat. Raportarea bugetelor
individuale se realizeaza prin sistemul de depunere declaratii si formulare
utilizat si in prezent, DEDOC, utilizandu-se formularul.PDF pus la dispozitie
sau mecanismul de validare si conversie a unui fisier. XML generat prin aplicatii
proprii, care respecta structura pusa la dispozitie in acest sens;
Intocmeste in format electronic urmétoarele formulare:
1) Balanta de deschidere;
2) Cont de executie non-trezor. lunar, inaintea depunerii formularului
balanta de verificare;
3) Balanta de verificare. Lunar, dupa depunerea formularului cont de
executie non-trezor;
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4) Plati restante si situatia numarului de posture. Lunar, pana la data de 5
inclusiv lunii urmatoare celei de raportare;

5) Situatia platilor efectuate si a sumelor declarate pentru cota-parte aferenta
cheltuielilor finantate din FEN postaderare. Trimestrial, dupa depunerea
formularului cont de executie non-trezor si balanta de verificare;

6) Situatia platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile (FEN)
postaderare (titlul 56 si titlul 58). Trimestrial, dupa depunerea formularului
cont de executie non-trezor si balanta de verificare;

7) Situatia platilor efectuate la titlul 65 "Cheltuieli aferente programelor cu
finantare rambursabild"; Trimestrial, dupa depunerea formularului cont de
executie non-trezor si balanta de verificare;

8) Situatia activelor si datoriilor financiare;

9) Balanta deschisa luna 12;

10) Actiuni si alte participatii detinute de entitdtile publice, in numele statului
roman, la societdti, companii nationale, precum si in capitalul unor
organism internationale si companii straine;

11) Actiuni/alte participatii detinute direct/indirect de unitatile administrativ-
teritoriale la operatorii economici;

12) Situatia modificarilor in structura activelor nete/capitalurilor proprii. Anual,
dupa depunerea formularului cont de executie Balanta deschisa luna 12 si
Balanta de verificare.

13) Situatia activelor fixe corporale; Anual, dupa depunerea formularului cont
de executie Balanta deschisa luna 12 si Balanta de verificare.

14) Situatia activelor fixe necorporale; Anual, dupa depunerea formularului
cont de executie Balanta deschisa luna 12 si Balanta de verificare.

15) Situatia stocurilor. Anual, dupd depunerea formularului cont de executie
Balanta deschisa luna 12 si Balanta de verificare.

16) Lista de validare a rapoartelor receptionate pentru Situatii Financiare,
Trimestrial dupa generarea situatiilor financiare din sistemul national de
raportare.

Transmite prin Internet formularul .PDF prin accesarea Portalului Extern al

MFP Punct Unic de Acces (site-ul https: //extranet. anaf. mfinante. gov.ro

/anaf/extranet/Aplicatii, conform instructiunilor din suportul de curs aferent

Punctului Unic de Acces), fie in mod similar modului actual de depunere

declaratii si formulare (accesarea site-ului www.e-guvernare.ro;

Pentru operatiile de lichidare si ordonantare din ALOP, in cadrul aplicatiei

Control Angajamente Bugetare (CAB), introduce-RECEPTII. Receptiile pot fi

de mai multe feluri: avans, partial si final. Ordinele de plata depuse la

trezorerie trebuie sa fie cu o data ulterioara receptiilor aferente;

Introduce in aplicatia Control Angajamente Bugetare (CAB) - FOREXEBUG

angajamente bugetare globale aferente angajamentelor legale care privesc

toate cheltuielile institutiei;
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Asigura fluxul de numerar (cand este cazul) prin casieria proprie, in vederea
executatii de plati pentru salarii, indemnizatii si deplasari in limita prevederilor
legale;

Aduce la indeplinire si alte sarcini dispuse de conducerea Institutiei Prefectului
sau care deriva din legislatia in vigoare ce reglementeaza activitatea
compartimentului;

Tine evidenta tehnico - operativa a mijloacelor fixe in magazie si pe locuri de
folosinta, precum si a obiectelor de inventar si a materialelor;

Monitorizeaza aplicarea normelor legale privind securitatea si sanatatea in
munca la nivelul institutiei;

Aduce la cunostinta salariatilor prevederile legale in domeniul securitatii si
sandtatii in muncd, precum si masurile prevazute in planul de prevenire si
protectie stabilit la nivelul institutiei, ca urmare a identificarii pericolelor si
evaluarii riscurilor pentru fiecare loc de munca/post de lucru si/sau functie
exercitata;

Urmareste gradul de indeplinire a masurilor stabilite pentru prevenirea
accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale din planul de prevenire
a accidentelor si protectie a muncii;

Participa la elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si aplicarea
reglementdrilor de securitate si sandtate in muncd, tinand seama de
particularitatile activitatilor desfasurate in cadrul institutiei si ale locurilor de
munca;

Informeaza operativ conducerea institutiei asupra accidentelor de munca
produse in institutie;

Participa la cercetarea evenimentelor care produc incapacitate temporara de
munca;

Contribuie la instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
sens in care efectueazd instruirea introductiv-generald a salariatilor,
intocmeste tematicile instruirilor, stabileste instructiuni proprii referitoare la
instruirea la locul de munca, instruirea periodica, precum si durata acestor
instruiri, in colaborare cu conducatorul locului de munca respectiv;

Pastreaza fisele de instruire individuala si raspunde de integritatea acestora;
Asigura secretariatul Comitetului de securitate si sandtate in munca, constituit
la nivelul institutiei;

Informeaza autoritatile competente asupra nerespectarii prevederilor legale in
domeniul securitatii si sanatatii in munca.

Activitatile ce privesc securitatea si sdandtatea muncii se deruleaza de
structura special constituitd, in colaborare cu lucratorii desemnati la nivelul
institutiei, inclusive servicile publice comunitare, rdspunderea fiind
deopotriva;
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Identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a
sistemului de munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de
muncd/echipamente de muncd si mediul de muncd pe locuri de
munca/posturi de lucru;

Initiaza si participd la elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea
planului de prevenire si protectie;

Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementdrilor de securitate si sandtate in muncd, tinand seama de
particularitatile activitatilor si ale institutiei, precum si ale locurilor de
muncd/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in unitate, numai dupa ce au
fost aprobate de catre prefect;

Stabileste atributiile si raspunderile in domeniul securitdtii si sanatatii in
muncd, ce revin lucrdtorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se
consemneaza in fisele de post aprobate de prefect;

Verificd insusirea si aplicarea de catre toti lucratorii @ masurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a
atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, stabilite prin fisa postului;

Intocmeste sau solicitd, dup& caz, documentatii cu caracter tehnic, de
informare si instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca;

Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a
periodicitatii instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile
proprii, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si
sanatdtii in munca si verificarea insusirii si aplicarii de catre lucratori a
informatiilor primite;

Elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul institutiei;

Asigura si verifica monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de
protectie, a aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de
ventilare sau a altor instalatii, pentru controlul noxelor in mediul de munca;
Verificd starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare,
semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

Efectueaza controale interne la locurile de muncg, cu informarea, in scris, a
prefectului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru
remedierea acestora;

Participa la cercetarea evenimentelor si tine evidenta acestora, conform
competentelor legale;

Elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de lucratorii din
institutie;

Urmadreste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu
prilejul vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;
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Colaboreaza cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor si cu medicul de
medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;
Colaboreaza cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale
altor angajatori, in situatia in care mai multi angajatori isi desfasoara
activitatea in acelasi loc de munc3;
Asigura actualizarea planului de protectie si prevenire, dupa caz;
Propune sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul ndeplinirii
obligatiilor si atributiilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
Propune clauze privind securitatea si sdndtatea in muncd la incheierea
contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate
cu angajatori straini, dupa caz;
Asigura constituirea si functionarea Comitetului de securitate si sanatate in
munca al institutiei;
Urmareste obtinerea autorizatiilor de functionare a Institutiei Prefectului
judetul Prahova din punct de vedere al securitatii si sanatatii muncii;
Informeaza operativ conducerea institutiei asupra accidentelor de munca
produse in institutie;
Asigura verificarea anuald, sau ori de cate ori este nevoie, a incadrarii noxelor
in limitele de nocivitate admise pentru mediul de muncd, pe baza
masuratorilor efectuate de catre organismele abilitate si propune masuri
tehnice si organizatorice de reducere a acestora, dupa caz;
Asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si
sandtate a muncii, atat prin cele trei forme de instructaj (introductiv general,
la locul de munca si periodic), cat si prin cursuri de specialitate;
Colaboreaza cu serviciul medical in fundamentarea programului de masuri de
securitate si sandtate a muncii si monitorizeaza, impreuna cu acesta, starea
de sanatate a angajatilor prin:

- examen medical la angajarea in munca;

- control medical periodic;

- examen medical la reluarea activitatii.
Raspunde de indosarierea, legarea si predarea la arhiva prefecturii, pe baza
de proces verbal, a actelor rezultate in urma activitatii desfasurate in cadrul
compartimentului.
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II1. 3.2. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 21. Compartimentul achizitii publice indeplineste urmatoarele atributji
principale:

o Intocmeste planul anual al achizitiilor publice conform bugetului aprobat, cu
respectarea legislatiei in vigoare, il supune aprobarii prefectului si il
actualizeaza potrivit alocatiilor bugetare asigurate;

 Intocmeste documentatiile privind cheltuielile de capital si le inainteaza spre
aprobare Ministerului Afacerilor Interne;

e Asigurd, impreund cu persoanele de specialitate desemnate, intocmirea
caietului de sarcini si a celorlalte documente cuprinse in documentatia de
atribuire pentru achizitiile publice derulate de institutie;

e Asigura intocmirea si supunerea spre aprobare a notelor justificative privind
selectarea procedurii de atribuire;

e Asigura primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor;

e Asigura respectarea procedurilor privind atribuirea contractelor de furnizare
de bunuri si prestarea de servicii;

e Asigurd inregistrarea contestatjilor si comunicarea acestora catre organele
abilitate, ofertantii implicati in procedura si cdtre comisia de evaluare a
ofertelor;

e Asigura comunicarea scrisa a rezultatelor procedurilor catre ofertant;i;

e Transmite raspunsurile la contestatii;

e Asigura returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitii;

o Intocmeste proiectele contractelor de achizitii publice si asigurd supunerea
acestora spre avizare Serviciului juridic si controlului financiar preventive
propriu;

e Asigurd incheierea contractelor cu castigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii si lucrdri si asigurd intocmirea de acte
aditionale, cand este cazul;

e Asigura conform legii intocmirea formalitatilor de publicitate pentru
procedurile de atribuire;

e Asigura incheierea contractelor de achizitii pentru organizarea si desfasurarea
in bune conditii a alegerilor prezidentiale, locale, parlamentare si europene,
precum si a referendumului in conditiile legii;

o Intocmeste situatiile si raportarile privind achizitiile publice si le transmite in
termen institutiilor abilitate;

e Urmadreste respectarea clauzelor contractelor aflate in derulare;

e Tine evidenta Registrului angajamentelor legale aferente achizitiilor publice;
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Are obligatia de a pastra deplina confidentialitate asupra continutului
documentelor nedestinate publicitatii, potrivit instructiunilor si regulamentelor
aprobate de conducerea prefecturii;

Solutioneazd, in termen legal, corespondenta repartizatd de conducerea

Institutiei Prefectului;

Raspunde de indosarierea, legarea si predarea la arhiva prefecturii, pe baza

de proces verbal, a actelor rezultate in urma activitatii desfasurate in cadrul

compartimentului;

Aduce la indeplinire si alte sarcini dispuse de conducerea Institutiei Prefectului

sau care deriva din legislatia in vigoare ce reglementeaza activitatea

compartimentului;

Asigura, Tmpreund cu persoanele de specialitate desemnate, intocmirea

caietului de sarcini si a celorlalte acte cuprinse in documentatia de atribuire;

Asigura intocmirea documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizitji

pe baza caietului de sarcini, precum si a documentatiei primite de la

compartimentele care solicita demararea procedurilor;

Intocmeste referatul pentru constituirea comisiilor de evaluare a bunurilor,

lucrarilor si serviciilor ce vor constitui obiectul unei achizitii publice, pe care il

inainteaza prefectului in vederea desemnarii membrilor;

Asigura intocmirea si supunerea spre aprobare a notei justificative privind

selectarea procedurii de atribuire;

Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor si a proceselor

verbale de atribuire;

Asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre organele

abilitate, ofertantii implicati in procedura si catre comisia de evaluare;

Asigura comunicarea scrisa a rezultatelor procedurilor catre ofertanti;

a) transmite raspunsurile la contestatii;

b) asigura returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie;

c) asigura incheierea contractelor cu castigatorii procedurilor de achizitji

d) organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si asigura intocmirea de acte
aditionale, cand este cazul;

e) asigura respectarea procedurii legale in vederea atribuirii contractelor de
achizitii publice, intocmeste proiectele contractelor de achizitii publice si
asigura supunerea acestora spre avizare Serviciului juridic si controlului
financiar preventiv propriu;

Asigurd, conform legii, intocmirea formalitatilor de publicitate pentru

procedurile de atribuire;

Asigura incheierea contractelor de achizitii pentru organizarea si desfasurarea

in bune conditii a alegerilor si a referendumului, in conditiile legii;
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Asigurd, impreuna cu autoritdtile publice locale, masurile necesare desfasurarii
in bune conditii a activitatii Biroului Electoral de Circumscriptie al judetului
Prahova;

Asigura respectarea obligatiei de a derula procedurile de atribuire a
contractelor de achizitii publice, utilizdnd Sistemul Electronic al Achizitiilor
Publice (SEAP/SICAP), in procentul stabilit prin legislatia in materie;

Tine evidenta si urmdreste derularea contractelor incheiate privind achizitiile
de bunuri, executarea de lucrdri si prestari servicii in conditiile actelor
normative in vigoare;

Asigura si raspunde de aprovizionarea cu materiale, servicii, obiecte de
inventar si alte dotari potrivit nevoilor reale si in limita resurselor aprobate, in
conditiile legii;

II1. 3.3. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 22. Compartimentul resurse umane indeplineste urmatoarele atributji

principale:

Asigura realizarea monitorizarii functiilor publice si a functionarilor publici,
precum si a functiilor contractuale si a personalului contractual din cadrul
institutiei prefectului, prin crearea si administrarea bazei de date
corespunzatoare, precum si a aplicatiilor cu format standard, create si impuse
de catre alte autoritdti ale administratiei publice, ca urmare a prevederilor
legale in vigoare;

Elaboreazd documentele necesare privind Iincheierea, modificarea,
suspendarea si incetarea raportului de serviciu si/sau a contractului individual
de muncd, precum si stabilirea tuturor drepturilor prevazute de legislatia
muncii sau legislatia privind functia publica pentru personalul Institutiei
Prefectului judetul Prahova;

Stabileste salarile de baza si celelalte drepturi salariale ale personalului
institutiei, atat la angajare, precum si in cazul modificarii raporturilor de
serviciu sau raporturilor de muncd, in cazul reincadrarilor profesionale, a
indexarilor sau a majorarilor survenite, potrivit legislatiei in vigoare;
Tntocmeste actele administrative, cu caracter individual, privind incadrarea
profesionala si drepturile salariale cuvenite pentru personalul institutiei;
intocmeste, anual, Statul de functii al institutiei prefectului, in conformitate cu
numarul si structura posturilor aprobate prin ordin MAI si il supune spre
aprobare ministrului afacerilor interne;

Intocmeste proiectul de ordin privind aprobarea organigramei si a statului de
functii atunci cand intervin modificari in numarul si structura posturilor,
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precum si documentatia aferentd acestora pentru obtinerea avizelor ANFP si
MAL;

Intocmeste lunar statul de personal al institutiei prefectului, pe care-l
inainteaza DGMRU-MAI;

Intocmeste lunar situatia privind dinamica posturilor de la nivelul institutiei
prefectului, detaliata pe capitolul bugetar 51.01, pe care o inainteazda DGMRU
-MAI, referitoare la posturi aprobate, aprobate in finantare, ocupate, vacante,
ocupate prin cumul, personal imputernicit/detasat din afara unitatii, personal
detasat in afara unitatii, posturi aprobate prin memorandumuri, personal
suspendat, personal existent, total personal in plata;

Raporteaza lunar MAI situatia privind gestionarea posturilor si a personalului
din cadrul institutiei prefectului;

Intocmeste contractele individuale de muncd si actele aditionale pentru
personalul contractual din cadrul institutiei prefectului si le inregistreaza in
aplicatia e-ReVisal a MAI;

Anual, solicitd date tuturor primariilor si consiliului judetean in vederea
calculului si stabilirii de catre institutia prefectului a numarului maxim de
posturi ce pot fi incadrate la nivelul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale din judetul Prahova, in conformitate cu prevederile 0.U.G. 63/2010,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Calculeaza si stabileste, anual si ori de cate ori au loc modificari, conform
prevederilor O.U.G. 63/2010, cu modificarile si completarile ulterioare,
numarul maxim de posturi ce pot fi incadrate la nivelul
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale din judetul Prahova, per total
si pe categorii de posturi;

Centralizeaza numarul maxim de posturi stabilit anual la nivelul unitatilor/
subdiviziunilor administrativ-teritoriale din judetul Prahova - total general si
defalcat pe categorii de posturi;

Comunica unitatilor administrativ-teritoriale numarul maxim de posturi stabilit
anual si detaliat pe categorii de posturi;

Realizeazd machetele de raportare si transmite, in termenul stabilit de
prevederile legale, numarul maxim de posturi pentru unitatile/subdiviziunile
administrativ-teritoriale din judetul Prahova, in format electronic si in format
de hartie, ministerului de resort, ANFP si Directiei Generale a Finantelor
Publice Ploiesti;

In calitate de consilier de eticd, acordd consultantd si asistentd functionarilor
publici din cadrul institutiei, cu privire la respectarea normelor de conduita;
Centralizeaza rapoartele privind necesarul de formare si perfectionare
profesionala a functionarilor publici din cadrul institutiei;

Elaboreaza planul de masuri privind pregdtirea profesionala a functionarilor
publici din cadrul institutiei, il inainteaza spre aprobare conducdatorului
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institutiei si asigura transmiterea acestuia catre ordonatorul principal de
credite, conform legii;

Raspunde de elaborarea planului anual de formare si perfectionare
profesionald, il supune aprobadrii Comisiei paritare din cadrul institutiei si
conducatorului institutiei si asigura transmiterea acestuia catre ordonatorul
principal de credite, conform legii;

Asigura consultanta de specialitate in vederea stabilirii masurilor privind
formarea si perfectionarea profesionala a functionarilor publici;

Intocmeste raportul anual privind formarea si perfectionarea profesionald a
functionarilor publici din cadrul institutiei;

Asigura implementarea deciziilor manageriale ale conducerii institutiei in
legatura cu previzionarea necesarului de personal, formarea, selectionarea,
incadrarea, evaluarea, motivarea, perfectionarea, promovarea si protectia
personalului;

Gestioneaza si completeaza registrul general de evidentd a salariatilor si
structura de functii publice de pe portalul de management al institutiei
prefectului cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

Efectueaza incarcarea/descdrcarea documentelor precum si a celorlalte
informatii privind functiile publice si functionarii publici din cadrul institutiei
prefectului, pe/de pe Portalul de management al institutiei cu A.N.F.P.-ul;
Raporteaza lunar salarizarea functionarilor publici pe Portalul de management
al functiilor publice al institutiei cu A.N.F.P.-ul;

Primeste, verifica si inregistreaza declaratile de avere si de interese ale
salariatilor institutiei;

Asigura multiplicarea declaratiilor de avere si de interese ale salariatilor
institutiei si transmiterea acestora, in termen de 10 zile de la data primirii,
Agentiei Nationale de Integritate, precum si compartimentului de specialitate,
in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei, conform prevederilor
legale;

Transmite copii certificate ,,conform cu originalul” ale declaratiilor de avere si
de interese ale salariatilor institutiei, la solicitarea A.N.I.;

Acordd, la cerere, consultanta de specialitate in domeniul resurselor umane
autoritatilor si institutiilor administratiei publice locale;

Aduce la cunostinta salariatilor orice modificare intervine in evolutia
profesionala sau salariala a acestora;

Elibereaza, la cerere, copie dupa actele din dosarul profesional al salariatului
si le certifica pentru autenticitate;

Elibereaza, la cerere, adeverinte care sa ateste calitatea de salariat, drepturile
salariale cuvenite, activitatea desfasuratd de acesta, vechimea in muncg, in
specialitate sau in functia publica;

III
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Administreaza baza de date a compartimentului, precum si arhiva electronica
a acestuia, pentru eficientizarea gestionarii resurselor umane si pentru o buna
colaborare cu institutiile locale si centrale, care solicita “infodate” in format
standard;

In vederea desfasurérii in conditii optime a activitatii de procesare si editare a
datelor la un nivel corespunzator standardelor existente in administratia
publicd, se ocupd, impreund cu persoana din compartimentul de specialitate,
de realizarea actualizarii programelor soft derulate de calculatoarele din cadrul
compartimentului, de utilizarea altor programe performante de profil si de
buna functionare a sistemului hard calculator-imprimanta-scanner-fax
modem;

La sfarsitul fiecarui an, solicita conducatorilor serviciilor si compartimentelor,
programarea concediilor de odihna pentru anul ce urmeaza;

Tine evidenta legitimatiilor de serviciu; intocmeste formalitdtile privind
emiterea legitimatiilor de serviciu de catre Ministerul Afacerilor Interne, pentru
personalul institutiei, tinand evidenta acestora;

Intocmeste, lunar, pontajul salariatilor din cadrul institutiei prefectului;
Vizeaza cererile salariatilor pentru acordarea concediului legal de odihnag,
precum si a celorlalte tipuri de concedii stabilite in conditiile legii, in ceea ce
priveste legalitatea si realitatea privind efectuarea acestora si tine evidenta
lor, precum si a concediilor medicale;

Solutioneaza, in termen legal, sesizarile si adresele repartizate de conducerea
institutiei, precum si corespondenta privind activitatea de resurse umane cu
M.A.I., AN.F.P., alte autoritdti, institutii sau organisme ale administratiei
publice centrale, primarii, servicii publice deconcentrate, precum si cu alte
autoritati, institutii sau organisme ale administratiei publice locale;

Contribuie, in limita competentei, cu datele si informatiile pe care le detine, la
elaborarea rapoartelor de activitate periodice, intocmite la nivelul institutiei si
raspunde de exactitatea si realitatea acestora;

In colaborare cu celelalte structuri organizatorice din cadrul institutiei
prefectului, elaboreaza regulamentul de organizare si functionare a aparatului
tehnic de specialitate al institutiei, regulamentul intern, intructiuni, studii de
profil etc.;

Contribuie la elaborarea nomenclatorului si indicatorului de pastrare a actelor
institutiei, in ceea ce priveste actele si documentele create in cadrul
compartimentului;

Participa la elaborarea de programe, lucrari sau proiecte specifice domeniului
resurse umane, in limita competentei, si colaboreaza cu institutiile locale si
centrale in acest sens;
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Participa la elaborarea programelor de informatizare in domeniul resurselor
umane, in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei publice,
in vederea alinierii la standardele si cerintele europene;

Reprezinta institutia, pe segmentul resurselor umane, in relatia cu ministerele,
A.N.F.P.-ul, consiliul judetean, primariile, serviciile publice deconcentrate,
precum si cu alte institutii sau autoritati ale administratiei publice centrale sau
locale;

Intocmeste situatia privind concediile neefectuate la finalul exercitiului
financiar;

In situatii speciale (scrutinuri electorale), precum si in situati de
urgentd/alerta sau calamitati, indiferent de sarcinile specifice ale postului pe
care il ocupad, va colabora nemijlocit la realizarea tuturor activitatilor care sunt
generate de astfel de situatii;

Intocmeste procedurile formalizate (scrise) pentru fiecare din activititile
desfasurate conform fisei postului;

Intocmeste referatele de necesitate in vederea achizitionarii de produse de
birotica si materiale consumabile, pentru desfasurarea in conditii optime si de
maxima eficientd a activitatii in cadrul compartimentului; in acelasi context,
intocmeste necesarul privind obiectele de inventar si mijloacele fixe necesare
in procesul de desfasurare a activitatii;

Raspunde de calitatea si corectitudinea lucrarilor executate, avand obligatia
de a semna lucrdrile intocmite si a le preda la timp persoanelor stabilite prin
ROF;

Intocmeste si gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici si
dosarele de personal ale angajatilor Institutiei Prefectului judetul Prahova;
Asigura, la solicitarea conducerii Institutiei Prefectului judetul Prahova,
intocmirea  formalitdtilor privind modificarea/actualizarea  organigramei
institutiei si @ numarului total de posturi sau calitatea acestora, din statul de
functii, pe baza concluziilor analizei conducatorului institutiei si/sau a
propunerilor primite de la compartimentele de specialitate, si aprobate
corespunzator de catre Prefect;

Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor
vacante/temporar vacante din cadrul Institutiei Prefectului judetul Prahova;
Intocmeste proiectul Ordinului prefectului privind desemnarea membrilor si
asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante/temporar vacante si intocmeste documentatia privind incadrarea in
munca a candidatilor declarati admisi, pe baza rapoartelor finale ale comisiilor
de concurs/examen, si in conformitate cu prevederile legale;

Calculeaza vechimea in munca la incadrare, si ulterior pe perioada activitatii in
cadrul institutiei, in vederea acordarii gradatiilor de vechime corespunzatoare;
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Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea, conform actelor
normative in vigoare;

Propune constituirea/actualizarea componentei comisiei paritare si a comisiei
de disciplind, pentru functionarii publici din cadrul institutiei prefectului, in
conformitate cu prevederile legale;

Coordoneaza activitatea de evaluare profesionala individuala a functionarilor
publici si a angajatilor care isi desfasoara activitatea in baza unor contracte
individuale de munca;

Raspunde de indosarierea, legarea si predarea la arhiva prefecturii, pe baza
de proces verbal, a actelor rezultate in urma activitatii desfasurate in cadrul
compartimentului.

Aduce la indeplinire si alte sarcini dispuse de conducerea Institutiei
Prefectului, a sefului de serviciu sau care deriva din legislatia in vigoare ce
reglementeaza activitatea compartimentului.

III. 3.4. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV, SECRETARIAT SI
INFORMATICA

Art. 23. Compartimentul administrativ, secretariat si informatica indeplineste

urmatoarele atributii principale:

Administreaza si gestioneaza patrimoniul institutiei si raspunde de buna

intretinere si gospodarire a acestuia;

Urmareste si respecta normele de intrebuintare, intretinere si reparare a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

Asigura respectarea clauzelor contractuale incheiate cu prestatorii de servicii
pentru intretinerea mijloacelor fixe;

Exercita controlul permanent privind integritatea patrimoniului institutiei,
cerceteaza orice sesizare privind sustragerile sau degradarile bunurilor;
Intocmeste propuneri de angajamente bugetare cu privire la aprovizionarea
tehnico-materiala;

Efectueaza studii de piata, cereri de oferte si intocmeste o baza proprie de
date cu privire la furnizorii, executantii sau prestatorii al caror obiect de
activitate poate asigura dobandirea produselor, lucrarilor, respectiv a
serviciilor pe care institutia prefectului intentioneaza sa le achizitioneze;
Analizeaza periodic modul de desfasurare a activitatilor de planificare,
contractare, primire, depozitare, distribuire si evidenta a materialelor tehnice;
Tine evidenta si urmdreste derularea contractelor incheiate privind achizitiile
de bunuri, executarea de lucrdri si prestari servicii in conditiile actelor
normative in vigoare;

Solicita de la serviciile si celelalte compartimente ale institutiei necesarul de
bunuri, servicii si lucrari si urmareste consumul acestora;

Organizeaza si desfasoara, dupa caz, activitatile de secretariat - administrativ,
gospodarire, intretinere reparatii si de deservire, in vederea asigurarii
conditiilor materiale pentru desfasurarea activitatii institutiei;
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Asigura si raspunde de aprovizionarea cu materiale, servicii, obiecte de
inventar si alte dotari potrivit nevoilor reale si in limita resurselor aprobate, in
conditiile legii;

Tine evidenta tehnico - operativa a mijloacelor fixe in magazie si pe locuri de
folosinta, precum si a obiectelor de inventar si a materialelor;

Ca urmare a inventarierii anuale, comisia de inventariere numita prin ordin al
prefectului, la propunerea sefului serviciului, face propuneri pentru scoaterea
din functiune si casarea mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a altor
bunuri materiale din cadrul institutiei;

Asigura contactele, intelegerile, angajamentele, conventiile si planurile
necesare corelarii, in caz de incendiu, a actiunii fortelor si mijloacelor proprii
cu cele ale unitatilor de pompieri militari si cu cele ale serviciilor de urgenta ce
pot fi solicitate in ajutor, incat sa permita accesul acestora in institutie in scop
de recunoastere, de instruire sau de antrenament si sa participe la exercitiile
si aplicatiile tactice de interventie organizate, in colaborare cu personalul.
Propune masuri pentru asigurarea personalului necesar pentru efectuarea la
termenele stabilite si in volum complet a reviziilor si reparatiilor la
autovehiculele din dotare, urmarind realizarea concordantei dintre prevederile
tabelei de inzestrare si functile de personal tehnic auto din statul de
organizare;

Asigura si urmareste folosirea legala si corecta a autovehiculelor;

Analizeaza, semestrial, starea tehnica si de intretinere a autovehiculelor din
dotare si ia masuri pentru mentinerea acestora in stare de functionare;
Analizeaza si face propuneri cu privire la introducerea sau scoaterea din
inzestrare a autovehiculelor, in functie de natura si specificul misiunilor ce
revin unitatii;

Propune masuri in randul personalului care conduce autovehicule din dotare,
pentru prevenirea producerii evenimentelor rutiere sau tehnice, precum si
pentru a nu permite conducatorilor auto sa plece in cursa sub influenta
medicamentelor cu efecte similare substantelor ori produselor stupefiante ori
intr-o stare accentuata de oboseala;

Propune remedierea la termenele stabilite a neregulilor constatate cu ocazia
inspectiilor si controalelor efectuate pe linia asigurarii tehnice de autovehicule;
Asigura nepunerea in circulatie pe drumurile publice a mijloacelor de transport
auto din dotare care nu au efectuata asigurarea obligatorie de raspundere
civila sau care au termenul de valabilitate depasit pentru inspectia tehnica
periodica;

Raporteaza periodic asupra modului de indeplinire a prevederilor cu privire la
legalitatea si corectitudinea utilizarii autovehiculelor din dotare, precum si a
resurselor materiale si financiare avute la dispozitie si ia masurile care se
impun pentru remedierea deficientelor constatate de cei in drept.

Se ingrijeste de buna functionare si intretinere a autoturismelor din parcul
auto al institutiei (intocmirea dosarelor tehnice conform legislatiei in vigoare),
precum si de respectarea consumului lunar de carburanti, in raport cu
numarul autoturismelor alocate institutiei prefectului, asa cum sunt stabilite in
normativele de cheltuieli;
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e Urmareste repararea autovehiculelor avariate prin accidente de circulatie sau
evenimente tehnice in vederea repunerii acestora in stare de functionare in
cel mai scurt timp;

Elibereaza foile de parcurs si verifica daca acestea sunt semnate pentru
confirmarea curselor;

Intocmeste F.A.Z.-urile pentru autoturismele aflate in dotarea institutiei si
urmareste ca acestea sa fie utilizate de functionarii desemnati prin ordin al
prefectului;

Verifica devizele de reparatii auto emise de agentii economici de profil, astfel
incat sa fie in concordanta cu reparatiile efectuate pentru autoturismele din
dotarea institutiei;

Intocmeste si transmite raportarile privind parcul auto al institutiei conform
radiogramelor primite de la ordonatorul principal de credite si legislatiei in
vigoare;

Intocmeste propunerile de angajare a unei cheltuieli privind necesarul de
bunuri materiale, de bonuri valorice de carburant auto, de mijloace fixe, de
bunuri de natura obiectelor de inventar, necesare pentru buna functionare a
institutiei;

Raspunde de buna functionare a autovehiculelor din parcul comun al
institutiei;

Calculeaza consumul de carburant rezultat din foile de parcurs si raporteaza
lunar consumul de carburant la M.A.L.;

Coordoneaza activitatile administrative (curatenie, intretinere);

Asigura buna functionare a instalatiilor si utilitatilor cladirii (apa, canalizare,
incalzire, mobilier);

Mentine legatura cu furnizorii;

Pentru buna functionare a activitati administrativ. — gospodaresti,
colaboreraza cu societatile comerciale prestatoare de servicii;

Raspunde de organizarea si operationalizarea colectarii selective a deseurilor
la nivelul institutiei, potrivit legislatiei in vigoare;

Se ingrijeste de amplasarea recipientelor pentru colectarea selectiva a
deseurilor in fiecare birou;

Se ingrijeste de stocarea deseurilor colectate intr-o incinta apartinand
institutiei care aceasta destinatie, pana la predarea catre agentii economici
autorizati;

Tine evidenta cantitatilor de deseuri colectate selectiv, se ingrijeste de
predarea lunara a acestora la centrele de colectare si consemneaza aceste
cantitati in registrul de evidenta a deseurilor colectate selectiv;

Se ingrijeste de informarea si instruirea semestriala a angajatilor institutiei cu
privire la organizarea colectarii selective a deseurilor;

Raporteaza lunar, catre Ministerul Afacerilor Interne, datele din Registrul de
evidenta a deseurilor colectate selectiv;

Asigura activitatea de secretariat la cabinetul subprefectului;

Solutioneaza petitii si sesizari repartizate de catre conducerea institutiei;
Realizeaza convocari si/sau invitatii pentru sedinte de lucru, comisii sau alte
intalniri institutionale care au loc la nivelul institutiei;
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Participa la sedintele de fond funciar in vederea realizarii stenogramelor si a
proceselor-verbale;
Participa la sedintele care au loc la cabinetul subprefectului in vederea
realizarii stenogramelor si a proceselor-verbale;
Realizeaza mapele de lucru pentru sedintele care au loc la cabinetul
subprefectului;
Asigura activitatea de relatii cu publicul si comunicare la nivel de cabinet
subprefect;
Verificd implementarea si respectarea normelor in vigoare, specifice activitatii
de tehnologia informatiei la nivelul Institutiei Prefectului Judetului Prahova;
Raspunde de implementarea aplicatiilor si sistemelor informatice si utilizarea
corespunzatoare a tehnicii de calcul din dotarea institutiei;
Administreaza sistemul informatic integrat de management al documentelor;
Asigura disponibilitatea infrastructurii IT, participa, impreuna cu reprezentantii
firmelor de service la:

o instalarea si mentenanta echipamentelor IT si a retelei,

o instalarea de software,

o instalarea clientilor de e-mail,

o instalarea software-ului privind solutia antivirus,

o instalarea diferitelor aplicatii specifice (MS Office, legislatie, dictionare);
Raspunde de setarea parametrilor de acces la Internet;
Asigura managementul conturilor de utilizatori (creare, administrarea
conturilor utilizatorilor si a parolelor);
Sesizeaza necesitatea remedierii problemelor aparute la sistemele informatice;
Participa la dezvoltarea si consultarea privind strategia de investitii in
echipamente IT;
Asigura consultanta pentru achizitia de noi echipamente IT, software si
elemente de retele;
Asigura asistenta pentru activitatile informatice, acorda consultanta si sprijin
personalul institutiei;
Gestioneaza sistem VPN;
Asigura evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea,
manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea informatiilor clasificate,
participa la implementarea masurilor de protectie a informatiilor clasificate, in
conditiile legii;
Asigura gestionarea sistemului de mesagerie criptatd, din cadrul Institutiei
Prefectului — Judetul Prahova;
Asigura respectarea prevederilor Regulamentului 679/2016 UE si ale Legii nr.
190/2018 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), cu modificdrile si completarile ulterioare;
Inregistrarea ordinelor prefectulu, dupd emiterea ordinului, inregistrarea se
face in registrul special, atribuirea numerelor se face cronologic in functie de
data emiterii. Difuzarea acestuia catre compartimentele sau persoanele
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nominalizate in dispozitiv, se face de cadtre functionarul public care are ca
atributie de serviciu gestionarea registrului special de ordine si inregistrarea
ordinelor, prin exceptie, ordinele care sunt intocmite si/sau vizeaza
compartimentul Resurse umane, vor fi difuzate catre persoanele interesate,
pe baza de semnatura.

e Arhiveazd ordinele emise de prefect impreund cu documentatia aferents,
atributia fiind in sarcina functionarul public care raspunde de gestionarea
registrului special de ordine si inregistrarea ordinelor;

e Asigura primirea, inregistrarea si distribuirea, respectiv transmiterea
documentelor prin intermediul postei militare;

e Asigura activitatea de relatii publice, conform prevederilor Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare; Asigurarea liberului acces al tuturor persoanelor fizice
si juridice, la informatiile de interes public gestionate de institutie;

e Intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public;

e Colaboreaza cu ministerele, consiliul judetean, primarii, servicii publice
deconcentrate, I.M.M.-uri, O.N.G.-uri, alti parteneri locali (patronate,
sindicate), in vederea asigurarii accesului liber la informatiile de interes public,
informare reciproca, diseminarea informatiei catre cei interesati;

e Pastreaza confidentialitatea si secretului datelor si informatiilor cu care vine in
contact in virtutea atributiilor de serviciu;

e Asigurd inregistrarea ordinelor emise de prefect;

e Raspunde de indosarierea, legarea si predarea la arhiva institutiei, pe baza de
proces verbal, a documentelor rezultate in urma activitatii desfasurate in
cadrul compartimentului;

e Aduce la indeplinire si alte sarcini dispuse de conducerea Institutiei
Prefectului, a sefului de serviciu sau care deriva din legislatia in vigoare ce
reglementeaza activitatea compartimentului;

Art. 24. Serviciul financiar contabilitate, resurse umane si administrativ
colaboreaza cu Serviciul Aplicarea Actelor Reparatorii, Controlul Legalitatii Actelor,
Contencios Administrativ, Apostilare si Relatii Publice, in limitele de competenta ale
acesteia, pentru indeplinirea, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare
si prezidentiale, precum si a referendumului national.
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II1. 4. SERVICIUL APLICAREA ACTELOR REPARATORII, CONTROLUL
LEGALITATII ACTELOR, CONTENCIOS ADMINISTRATIV,
APOSTILARE SI RELATII PUBLICE

Art. 25. Serviciul aplicarea actelor reparatorii, controlul legalitatii actelor,
contencios administrativ, apostilare si relatii publice se subordoneaza subprefectului
desemnat de prefect si prefectului.

Conducerea serviciului este asigurata de un sef serviciu.

Serviciul aplicarea actelor reparatorii, controlul legalitatii actelor, contencios
administrativ, apostilare si relatii publice este format din urmatoarele
compartimente:

a) Compartimentul aplicarea actelor reparatorii si arhiva;

b) Compartimentul controlul legalitatii actelor, contencios administrativ si

relatii publice;

c) Compartimentul apostilare.

II1. 4.1. COMPARTIMENTUL APLICAREA ACTELOR
REPARATORII SI ARHIVA

Art. 26. Compartimentul aplicarea actelor reparatorii si arhiva indeplineste
urmatoarele atributii principale:

a) Analizeaza propuneri ale comisiilor locale de fond funciar, respectiv
contestatii formulate impotriva masurilor stabilite de acestea si prezinta rezultatele
analizelor comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor, in vederea adoptarii hotararilor;

b) Participa la efectuarea lucrarilor de secretariat ale comisiei judetene pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor; elaboreaza proiectele
de ordin privind atribuirea in proprietate a unor terenuri;

c) Solutioneaza sesizarile si reclamatiile cetatenilor privind modul de aplicare a
Legii nr. 18/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si a Legii nr.
1/2000, privind reconstituirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor
agricole si a celor forestiere, cu modificarile si completarile ulterioare, prin verificarea
actelor sau documentelor anexate, precum si ale registrelor agricole sau prin
deplasari in teritoriu atunci cand este cazul;

d) Analizeaza cererile de reconstituire a dreptului de proprietate publica a
comunelor, oraselor si municipiilor pentru terenurile forestiere si transmite rezultatul
analizei, in scris, spre solutionare, comisiei judetene;
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e) Analizeaza propunerile comisiilor locale de fond funciar, privind indreptarea
unor omisiuni din anexele initiale sau din titlurile de proprietate si transmite
rezultatul analizei, in scris, spre solutionare, comisiei judetene;

f) Intocmeste proiectele de hotdrari ce urmeazd a fi aprobate in sedintele
comisiei judetene si asigura comunicarea acestora in teritoriu;

g) Colaboreaza cu conducatorii institutiilor pentru rezolvarea problemelor ce
deriva din aplicarea Legii nr. 18/1991 — republicatda, cu modificarile si completarile
ulterioare, a Legii nr. 1/2000, cu modificarile si completarile ulterioare, si a
regulamentului de aplicare a acestora si asigura corespondenta cu institutiile publice
ai caror reprezentanti fac parte din Comisia Judeteana;

h) Intocmeste situatia centralizatoare la nivelul judetului privind stadiul
aplicarii prevederilor Legilor fondului funciar, inclusiv punerea in posesie si emiterea
titlurilor de proprietate;

i) Participa la audientele tinute de conducerea institutiei prefectului, cu
acordarea de asistenta de specialitate atunci cand se impune;

j) Asigura transmiterea corespondentei prin posta cdtre diverse autoritdti-
institutii publice;

k) Asigura inregistrarea tuturor documentelor si materialelor adresate
institutiei prefectului in Registrul de intrare-iesire al institutiei realizat in format
electronic;

) Asigura distribuirea catre structurile din cadrul institutiei a corespondentei
directionate de conducerea institutiei prefectului;

m) Raspunde de activitatea privind preluarea in arhiva institutiei a
documentelor create si indosariate conform Nomenclatorului arhivistic, documente ce
se predau la inceputul anului, pentru anul precedent;

n) Verificd si preia de la compartimentele institutiei pe baza de inventare,
dosarele constituite, intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in
depozit;

0) Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de
arhiva, pe baza Registrului de evidenta curenta;

p) Asigura secretariatul comisiei de selectionare si in aceastd -calitate
convoaca comisia in vederea analizdrii dosarelor cu termen de pastrare expirate si
care in principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

r) Intocmeste formele pentru confirmarea lucrdrii de citre Arhivele Nationale,
asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

s) Cerceteaza documentele in depozitul de arhiva in vederea eliberarii copiilor
solicitate de cetdteni, in conformitate cu legislatia in vigoare;

t) Tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor creatoare, iar
la restituirea lor verifica integritatea documentului imprumutat in vederea reintegrarii
in fondul arhivistic;

u) Organizeaza depozitul arhivistic al institutiei dupa criteriile prealabil stabilite
conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia
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in spatiul destinat, solicitd conducerii institutiei dotarea corespunzatoare a
depozitului arhivistic ( mobilier, rafturi, mijloace P.S.1.).

III. 4.2. COMPARTIMENTUL CONTROLUL LEGALITATII ACTELOR,
CONTENCIOS ADMINISTRATIV SI RELATII PUBLICE

Art. 27. Compartimentul controlul legalitatii actelor, contencios administrativ si
relatii publice indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Examineaza sub aspectul legalitdtii, in termenele prevazute de lege, actele
administrative adoptate sau emise de consiliul judetean, de consiliile locale sau de
primari si de presedintele consiliului judetean si le comunica acestora rezultatul
verificarii;

b) Tine evidenta actelor administrative adoptate sau emise de consiliul
judetean, de consiliile locale, de primari si de presedintele consiliului judetean,
transmise prefectului in vederea verificarii legalitatii, asigurd pastrarea acestora,
precum si evidenta actiunilor si dosarelor ce au ca obiect actele administrative
apreciate ca nelegale;

c) Asigura pastrarea actelor administrative adoptate sau emise de autoritdtile
administratiei publice locale, pana la stingerea termenelor pentru introducerea
actiunii prevazute de Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si evidenta actiunilor si dosarelor
aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

d) Propune prefectului, cu motivarea corespunzdtoare, sesizarea, dupa caz, a
autoritatilor emitente, in vederea reanalizarii actului considerat nelegal, sau a
instantei de contencios administrativ, formuleaza actiunea pentru sesizarea instantei
si sustine in fata acesteia actiunea formulata, precum si cdile de atac, atunci cand
este cazul;

e) Efectueaza, in conditiile legii, verificari cu privire la masurile intreprinse de
primar sau de presedintele consiliului judetean, in calitatea lor de reprezentanti ai
statului 1n unitatea administrativ-teritoriald, inclusiv la sediul autoritdtilor
administratiei publice locale, si propun prefectului, daca este cazul, constatarea
contraventiilor si aplicarea sanctiunilor, precum si sesizarea organelor competente;

f) Avizeaza ordinele prefectului din punctul de vedere al legalitatii;

g) Elaboreaza semestrial rapoarte si, la solicitarea prefectului, prezinta
informari cu privire la actele verificate;

h) Participa alaturi de reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate, in
cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului, la actiuni de verificare
privind aplicarea si respectarea actelor normative la nivelul intregului judet;
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i) Elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in
vigoare, precum si propuneri privind imbunatatirea starii de legalitate, pe care le
inainteaza prefectului;

j) Actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin
prefectului in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local;

k) Efectueaza, in conditiile legii, verificarile si intocmeste documentatia
necesara cu privire la dizolvarea de drept a unor consilii locale sau judetene, la
suspendarea de drept a unor mandate de consilier sau de primar ori la incetarea de
drept a unor mandate de consilier sau de primar, respectiv la incetarea inainte de
termen a mandatului presedintelui consiliului judetean, dupa caz;

|) Desfasoara actiuni de indrumare si verificare privind modul de exercitare de
catre primari a atributiilor delegate si executate de catre acestia in numele statului;

m) Cerceteaza si solutioneaza petitile cetatenilor repartizate de cdtre
conducerea institutiei;

n) Participa la organizarea activitatii de arhiva a institutiei prefectului;

0) Propune si inainteaza spre aprobare conducerii institutiei prefectului si spre
avizare Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale ,,Nomenclatorul si indicatorul de
pastrare a actelor institutiei prefectului”, atunci cand activitatea institutiei prefectului
impune modificarea acestuia;

p) Elaboreaza impreund cu celelalte servicii si compartimente, nomenclatorul
de dosare si termene de pastrare a documentelor create in cadrul institutiei, precum
si a celor primite de la alte autoritati sau institutii publice;

r) intocmeste documentatia, formuleazd actiunea pentru sesizarea instantelor
judecdtoresti si sustine in fata acestora actiunile formulate, precum si cdile de atac,
atunci cand este cazul;

q) Reprezinta prefectul in fata instantelor judecdtoresti de orice grad, precum
si a altor autoritati sau institutii publice;

s) Asigura reprezentarea prefectului si Comisiei judetene pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor in fata instantelor judecatoresti;

t) Conlucreaza cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean
la elaborarea proiectelor de hotdrari care sunt supuse aprobarii Guvernului si au ca
obiect solutionarea unor probleme de interes local;

u) Intocmeste si tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor de
judecata;

v) Efectueaza controlul aplicarii fazei administrative a Legii nr. 10/2000,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

w) Intocmeste avizul de legalitate pentru dispozitiile emise de primari avand
ca obiect acordarea despagubirilor, potrivit actului normativ mentionat mai sus;
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X) Realizeaza activitatea care deriva din aplicarea prevederilor Legii
nr.290/2003, cu modificarile si completdrile ulterioare si a Legii nr. 9/1998,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, in cadrul Comisiei Judetene de
aplicare a Legii nr. 290/2003 si a Legii nr.9/1998;

y) Asigura secretariatul Comisiei Judetene de aplicare a Legii nr.290/2003 si a
Legii nr.9/1998;

z) Asigura primirea si inregistrarea petitiilor adresate prefectului, precum si
comunicarea catre petent a raspunsului, in termen legal;

aa) Inainteazd spre solutionare petitii, potrivit competentelor, serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte autoritati ale administratiei publice
locale sau centrale, cat si serviciilor si compartimentelor din cadrul institutiei
prefectului;

bb) Urmareste solutionarea petitiilor si comunicarea raspunsurilor in termenul
prevazut de lege;

cc) In conformitate cu rezolutiile conducerii, efectueaza deplasari in teritoriu
pentru verificarea la fata locului a aspectelor semnalate in petitii;

dd) Intocmeste r&spunsuri la petitiile locale, centrale si audiente, repartizate
de conducerea institutiei la relatii cu publicul;

ee) Urmare deplasarilor in teritoriu, intocmeste informari, referate si note de
constatare, pe care le supune aprobarii conducerii institutiei prefectului;

ff) Organizeaza activitatea de inscriere si programare a cetatenilor in audienta
la conducerea institutiei;

gg) Organizeazad activitatea de primire a cetatenilor in audientd la prefect,
respectiv la subprefect;

hh) Consiliaza cetdtenii care se adreseaza institutiei prefectului in problemele
generale sau specifice domeniului relatii cu publicul;

ii) Participa la desfasurarea audientelor;

jj) Verificda din punctul de vedere al legalitdtii contractele incheiate de
autoritdtile administratiei publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative,
ca urmare a sesizarii prefectului de cdtre persoanele care se considera vatamate
intr-un drept sau interes legitim;

kk) Semestrial si la solicitarea conducerii sau a altor institutii ierarhic
superioare, prezinta informari cu privire la actele verificate, intocmeste rapoarte si
situatii potrivit legislatiei in vigoare, privind stadiul solutionarii memoriilor, petitiilor
adresate institutiei prefectului, specificul acestora (domenii de activitate), numericul
(centrale, locale si audiente), dacd sunt rezolvate in termen (favorabil sau
nefavorabil), nerezolvate care au depasit termenul de solutionare, nesolutionate care
nu au depasit termenul de solutionare, locatii (serviciul sau compartimentul) unde au
fost repartizate.
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II1. 4.3. COMPARTIMENTUL APOSTILARE

Art. 28. Compartimentul apostilare indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Organizeaza activitatea si verificd documentatia in vederea aplicarii
apostilei pe actele oficiale administrative, potrivit Instructiunilor nr. 82/2010
aprobate de Ministrul Administratiei si Internelor;

b) Asigura primirea actelor (acte de stare civild, certificat cazier judiciar,
adeverinte care atesta domiciliul si cetatenia persoanei sau statutul juridic fata de
statul roman, adeverinte care atesta vechimea in muncd, acte de studii, acte cu
caracter medical, adeverinte de calificare in diferite meserii, certificate de botez,
cununie, documente cu caracter comercial, adeverinta privind componenta familiei)
de la solicitanti persoane fizice si/sau persoane juridice in vederea apostilarii;

c) Asigurd inregistrarea, in Registrul de evidenta eletronic, a cererilor si a
actelor prezentate in vederea apostilarii;

d) Verifica identitatea solicitantului si a achitarii taxelor consulare;

e) Elibereaza apostila documentelor pentru care s-a solicitat apostilarea;

f) Raspunde de indosarierea, legarea si predarea la arhiva prefecturii, pe baza
de proces verbal, a actelor rezultate in urma activitatii desfasurate in cadrul
compartimentului;

g) Aduce la indeplinire si alte sarcini dispuse de conducerea Institutiei
Prefectului sau care deriva din legislatia in vigoare ce reglementeaza activitatea
compartimentului.

II1. 5. COMPARTIMENTUL AFACERI EUROPENE, MONITORIZAREA
SERVICIILOR PUBLICE DECONCENTRATE SI DE UTILITATI PUBLICE

Art. 29. Compartimentul afaceri europene, monitorizarea serviciilor publice
deconcentrate si de utilitati publice indeplineste urmatoarele atributii principale:

I. cu privire la asigurarea implementdrii la nivel local a politicilor
guvernamentale:

1. monitorizeaza respectarea Constitutiei Romaniei, republicatd, si aplicarea
unitard a legilor, a ordonantelor si a hotararilor Guvernului, precum si a celorlalte
acte normative de catre autoritatile administratiei publice locale si serviciile publice
deconcentrate, la nivelul judetului, pentru care desfasoara urmatoarele activitati:

a) elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in
vigoare, precum si propuneri privind imbunatatirea starii de legalitate, pe care le
inainteaza prefectului;
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b) participa aldturi de reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate la
actiuni de verificare, potrivit competentelor, a modului de aplicare si respectare a
actelor normative la nivelul judetului, in cadrul unor comisii mixte constituite prin
ordin al prefectului;

c) prezinta semestrial prefectului propuneri privind prioritatile de dezvoltare
a judetului, in concordantd cu prevederile planului de dezvoltare regionald si cu
consultarea autoritatilor administratiei publice locale si a conducatorilor serviciilor
publice deconcentrate;

2. analizeazéa modul de indeplinire in judet a obiectivelor cuprinse in
Programul de guvernare si informeaza Guvernul, prin intermediul ministerului care
coordoneaza institutia prefectului, cu privire la stadiul realizarii acestora, in
conformitate cu atributile ce le revin potrivit legii, pentru care desfasoara
urmatoarele activitati:

a) intocmesc anual, cu consultarea serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea
Guvernului organizate la nivelul judetului si a autoritatilor administratiei publice
locale, planul de actiuni pentru realizarea in judet a obiectivelor cuprinse in
Programul de guvernare;

b) elaboreaza si prezinta prefectului informari periodice cu privire la situatia
si evolutia starii generale economice, sociale, culturale, precum si cu privire la stadiul
realizarii obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, in judet;

c) elaboreaza si prezinta documente prefectului pentru informarea anuala a
Guvernului, prin intermediul ministerului care coordoneaza institutia prefectului, cu
privire la stadiul realizarii, la nivelul judetului, a obiectivelor cuprinse in Programul de
guvernare;

3. monitorizeaza activitatea de implementare in mod coerent si integrat in
judet a politicilor publice promovate de catre ministere si celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si elaboreaza periodic
documente pe care le prezintd prefectului in vederea informarii Guvernului, anual,
prin intermediul ministerului care coordoneaza institutia prefectului asupra stadiului
de realizare a acestora;

4. verifica modul de aplicare a normelor legale care reglementeaza folosirea
limbii minoritatilor nationale in raporturile dintre autoritatile administratiei publice
locale si servicile publice deconcentrate, pe de o parte, si cetatenii apartinand
minoritatilor nationale, pe de altd parte, in unitdtile administrativ-teritoriale in care
acestia au o pondere de peste 20%, conform ultimului recensamant;

I1. cu privire la activitdtile desfasurate pentru exercitarea de catre prefect a
rolului constitutional de conducator al serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea
Guvernului, organizate la nivelul judetului;

1. solicita serviciilor publice deconcentrate, trimestrial si la cererea
prefectului, informari cu privire la activitatea desfasurata;
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2. verifica, la solicitarea prefectului, modul in care serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice
centrale isi indeplinesc atributiile;

3. propune prefectului avizarea proiectelor bugetelor si situatiilor financiare
privind executia bugetara ale serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si le
transmite  conducatorului institutiei ierarhic superioare serviciului  public
deconcentrat. Avizele au caracter consultativ. in indeplinirea acestei atributii,
desfasoara urmatoarele activitati:

a) analizeaza proiectele bugetelor si situatiile financiare privind executia
bugetara ale serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului organizate la nivelul
judetului;

b) propun prefectului emiterea avizelor consultative;

c) transmit avizele consultative conducatorului institutiei ierarhic superioare
serviciului public deconcentrat;

4. asigura relatia prefectului cu minoritatile nationale existente la nivelul
judetului, identifica problemele acestora si propune solutii de rezolvare;

5. Elaboreaza si supune spre aprobare prefectului masuri pentru
imbundtatirea activitdtii servicilor publice deconcentrate organizate la nivelul
unitatilor administrativ — teritoriale, in vederea transmiterii acestora ministerelor si
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului,
potrivit legii;

6. Examineaza, impreund cu servicile publice deconcentrate si cu
autoritdtile administratiei publice locale si judetene, stadiul de executie a unor lucrari
si actiuni care se deruleaza in comun;

7. Asigura consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate cu
privire la ordinele prefectului prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de
specialitate, potrivit legii;

8. Asigura monitorizarea trimestriala a progresului masurilor si actiunilor
cuprinse in Strategia nationald si in Planul multianual de dezvoltare a serviciilor
comunitare de utilitati publice, pe baza rapoartelor primite de la unitatile
administrativ-teritoriale de monitorizare, pentru fiecare tip de serviciu comunitar de
utilitati publice, in care se vor prezenta performantele procesului de implementare;

9. Monitorizeaza aplicarea prevederilor cuprinse in strategiile si programele
pentru sustinerea reformei in administratia publica.

III. cu privire la atributiile in domeniul afaceri europene si relatiile externe:

a) sustin, la cerere, actiunile desfasurate de serviciile publice
deconcentrate, respectiv de cdtre autoritatile administratiei publice locale in
domeniul afacerilor europene;

b) identifica impreuna cu serviciile publice deconcentrate necesitatile
acestora si sustin atragerea in acest sens de fonduri europene;
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c) tin evidenta tuturor fondurilor europene atrase la nivelul
judetului;

d) desfdsoara activitdti menite sa conduca la cunoasterea de catre
autoritatile administratiei publice locale, serviciile publice deconcentrate si de catre
cetateni a programelor cu finantare externa initiate si sustinute de Uniunea
Europeana si de alte organisme internationale;

e) intocmesc, gestioneaza prin evidenta centralizata si monitorizeaza
activitatea de relatii si de colaborari internationale a institutiei prefectului;

f) elaboreaza evidenta centralizatd a rapoartelor de activitate
intocmite obligatoriu pentru orice activitate de relatii internationale;

g) elaboreaza, in colaborare cu reprezentanti ai consiliului judetean,
ai serviciilor publice deconcentrate, ai autoritatilor administratiei publice locale,
precum si ai societatii civile, planul de masuri judetean, in conformitate cu
documentele programatice referitoare la absorbtia fondurilor europene;

h) Actioneaza pentru atragerea societatii civile la activitatile care au
legdtura cu procesul de accesare a fondurilor structurale si participa la programele
societatii civile in acest domeniu;

IV. Alte atributii:

1. Asigura organizarea si desfasurarea sedintelor comisiilor si
comitetelor constituite in cadrul institutiei prefectului (Colegiul Prefectural, Comisia
de Dialog Social, Comitetul de Dialog Civic pentru Problemele Persoanelor Varstnice);

2. Raspunde de indosarierea, legarea si predarea la arhiva prefecturii,
pe baza de proces verbal, a actelor rezultate in urma activitatii desfasurate in cadrul
compartimentului;

3. Aduce la indeplinire si alte sarcini dispuse de conducerea Institutiei
Prefectului sau care deriva din legislatia in vigoare ce reglementeaza activitatea
compartimentului.

III. 6. COMPARTIMENTUL GESTIONAREA SITUATIILOR DE URGENTA

Art. 30. Compartimentul gestionarea situatiilor de urgentd indeplineste
urmatoarele atributii principale:

a) urmareste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de
presedinte al comitetului judetean, pentru situatii de urgenta;

b) prezinta prefectului propuneri privind modul de utilizare, in situatii de criza, a
fondurilor special alocate de la bugetul de stat;

c) propune prefectului, in situatiile prevazute de lege, convocarea consiliilor locale,
a consiliului judetean, dupa caz;

d) intocmeste, la solicitarea prefectului, rapoarte si informari privind evolutia si
desfasurarea evenimentelor in situatii de urgenta sau de criza, potrivit art. 257 din
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Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si cu privire la masurile intreprinse de autoritatile administratiei
publice locale, pe care le inainteaza Ministerului Afacerilor Interne si celorlalte
ministere cu atributii in gestionarea problemelor aparute;

e) intocmeste rapoarte si informari privind evolutia si desfasurarea evenimentelor
in caz de dezastru, precum si masurile intreprinse de autoritdtile administratiei
publice locale in acest domeniu, pe care le inainteaza prefectului;

f) asigura informarea prefectului cu privire la iminenta producerii unor fenomene
naturale periculoase;

g) asigura informarea prefectului, in perioada producerii fenomenelor naturale
periculoase, cu privire la evaluarea preliminara a efectelor si a pagubelor produse;

h) centralizeaza, la solicitarea prefectului, in perioada producerii fenomenelor
naturale periculoase, datele referitoare la evaluarea preliminara a efectelor si a
pagubelor produse;

i) centralizeaza solicitarile autoritatilor administratiei publice locale cu privire la
acordarea unor ajutoare umanitare si prezinta prefectului propuneri pentru
repartizarea acestora in scopul protectiei populatiei afectate de calamitati naturale,
epidemii, epizootii, incendii sau alte fenomene periculoase;

j) monitorizeaza modul in care autoritdtile administratiei publice locale distribuie
ajutoarele umanitare persoanelor afectate;

k) verifica modul de distribuire a sumelor alocate din Fondul de interventie la
dispozitia Guvernului;

) conlucreaza cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean in
vederea elaborarii proiectelor hotdrarilor Guvernului care au ca obiect alocarea unor
ajutoare materiale/financiare pentru inlaturarea efectelor unor calamitati naturale ori
a initierii, prin Ministerul Afacerilor Interne, a unor proiecte de acte normative care
au ca obiect alocarea unor ajutoare materiale/financiare petru inlaturarea efectelor
unor calamitati naturale;

m) participa la organizarea si desfasurarea sedintelor comisiilor sau comitetelor
constituite in cadrul institutiei prefectului potrivit legii (Comitetul Judetean pentru
Situatii de Urgentd, Centrul Local de Combatere a Bolilor si altele, care au ca scop
prevenirea si combaterea fenomenelor periculoase);

n) raspunde de indosarierea, legarea si predarea la arhiva prefecturii, pe baza de
proces verbal, a actelor rezultate n urma activitdtii desfasurate in cadrul
compartimentului;

0) aduce la indeplinire si alte sarcini dispuse de conducerea Institutiei Prefectului
sau care deriva din legislatia in vigoare ce reglementeaza activitatea
compartimentului.
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II1. 7. - COMPARTIMENTUL ASIGURAREA ORDINII PUBLICE SI
PROTECTIA MEDIULUI

Art. 31. Compartimentul asigurarea ordinii publice si protectia mediului
indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Intocmeste documentele de organizare a activitdtilor de protectie a
mediului pentru unitatea proprie;

b) Propune si supune aprobarii prefectului masuri concrete pentru protectia
mediului in zona de responsabilitate unde desfasoara activitati personalul propriu;

c) Prezinta prefectului informari asupra modului de realizare a activitatilor de
protectie a mediului;

d) Verifica luarea masurilor necesare pentru utilizarea eficienta a oricarei
forme de energie, a resurselor si materialelor in derularea activitatii specifice;

e) Stabileste masuri adecvate, in functie de specificul activitatii, pentru
prevenirea, limitarea si eliminarea efectelor poluarilor accidentale;

f) Elaboreaza anual Raportul privind desfasurarea activitatilor de protectie a
mediului pentru unitatea proprie si il inainteaza structurii coordonatoare pe linia
protectiei mediului de la esalonul superior pana la data de 15 ianuarie, pentru anul
precedent;

g) Urmareste prevederea in planurile anuale de asigurare tehnico-materiala a
resurselor financiare necesare desfasurdrii activitatilor de protectie a mediului,
specifice fiecarui domeniu de activitate;

h) Colaboreaza cu autoritdtile locale de protectie a mediului pentru
desfasurarea unor actiuni comune in domeniu;

i) Urmdreste implementarea si respectarea legislatiei in vigoare in domeniul
protectiei mediului, a instructiunilor si normelor de protectie a mediului in unitatea
proprie, inclusiv pentru structurile asigurate logistic, pe domeniul asigurat;

j) Participa la convocari/simpozioane de specialitate organizate de structurile
de specialitate de nivelul esaloanelor superioare;

k) Tine evidenta cheltuielilor de protectie a mediului pe domenii de activitate,
pentru unitatea proprie;

) Intocmeste si actualizeaza permanent dosarul de mediu, in conformitate cu
prevederile legale;

m) Intocmeste si inainteazd la esaloanele superioare Raportul privind
accidentul ecologic pentru evenimentele care indeplinesc conditiile de a fi declarate
accidente ecologice, conform legislatiei in vigoare;

n) Monitorizeaza actiunile de prevenire a infractiunilor si de aparare a
drepturilor si a sigurantei cetatenilor, desfasurate de catre organele legal abilitate;

0) Participa alaturi de reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate, in
cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului, la actiuni de verificare
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la nivelul intregului judet, cu privire la aplicarea si respectarea actelor normative
specifice domeniului de activitate;

p) Conlucreaza cu unitdtile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor
Interne, Ministerului Apararii Nationale si a Serviciului Roman de Informatii la
elaborarea masurilor care se impun pentru asigurarea respectdrii drepturilor
individuale, apararea proprietatii publice si a proprietatii private, siguranta cetatenilor
si prevenirea infractiunilor;

r) Raspunde de indosarierea, legarea si predarea la arhiva prefecturii, pe baza
de proces verbal, a actelor rezultate in urma activitatii desfasurate in cadrul
compartimentului;

s) Aduce la indeplinire si alte sarcini dispuse de conducerea Institutiei
Prefectului sau care deriva din legislatia in vigoare ce reglementeaza activitatea
compartimentului.

II1. 8. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE CONDUCERE
SI INMATRICULARE A VEHICULELOR

Art. 32. Cu privire la activitatile de eliberare si de evidenta a pasapoartelor,
respectiv la activitatile privind regimul permiselor de conducere, al certificatelor de
inmatriculare a vehiculelor si al placilor cu numere de inmatriculare, indeplinesc
atributiile stabilite de Ordonanta Guvernului nr. 83/2001 privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de pasapoarte si serviciilor
publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 362/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Art. 33. Serviciul public comunitar regim permise de conducere Si
inmatriculare a vehiculelor indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza examenele pentru obtinerea permiselor de conducere auto, in
conditiile legii;

b) solutioneaza cererile pentru preschimbarea permiselor de conducere auto,
in conditiile legii;

c) asigura eliberarea certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de
inmatriculare pentru vehicule rutiere, in conditiile legii;

d) editeaza si elibereaza dovezile inlocuitoare ale permiselor de conducere
auto;

e) solutioneaza cererile de inmatriculare a vehiculelor;

f) solutioneaza cererile de radiere a vehiculelor;

g) solutioneaza cererile de autorizare provizorie a vehiculelor;

h) organizeaza evidenta informatizata a conducatorilor auto si a vehiculelor.
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II1. 9. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE PASAPOARTE

Art. 34. Serviciul public comunitar de pasapoarte indeplineste urmatoarele
atributii principale:

a) solutioneaza cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple electronice si
temporare, in conformitate cu prevederile legii, ale tratatelor si conventiilor
internationale la care Romania este parte;

b) administreaza, gestioneaza si valorifica registrele judetene de evidenta a
pasapoartelor;

c) furnizeaza permanent, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta
a persoanelor, informatii necesare actualizarii Registrului national de evidenta a
pasapoartelor simple;

d) organizeaza, la nivelul judetului, gestionarea si controlul eliberarii
pasapoartelor;

e) in exercitarea atributiilor legale specifice, coopereaza cu serviciul public
comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

f) pune in aplicare masurile de limitare a dreptului la libera circulatie, dispuse
de autoritatile competente;

g) aplica sanctiuni contraventionale la regimul pasapoartelor.

II1. 10. ALTE ATRIBUTII ALE STRUCTURILOR DE SPECIALITATE ALE
INSTITUTIEI PREFECTULUI

Art. 35. Structurile de specialitate ale institutiei prefectului mai indeplinesc si
urmatoarele atributii:
a) intocmirea documentatiei necesare emiterii ordinelor prefectului;

b) intocmirea graficului de convocare a consiliilor locale si a consiliului judetean,
respectiv a Consiliului General al Municipiului Bucuresti, in sedinta privind ceremonia
de constituire;

c) asigurarea primirii, inregistrarii si solutionarii petitiilor adresate prefectului,
precum si @ comunicarii catre petent a raspunsului, in termenul legal;

d) indrumarea cetatenilor care se adreseaza institutiei prefectului in problemele
generale sau specifice relatiei cu publicul;

e) organizarea activitdtii de primire a cetdtenilor in audientd la prefect si
subprefecti;

f) realizarea lucrdrilor de secretariat pentru colegiul prefectural si intocmirea
proiectului cu privire la programul de activitate al acestuia;
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g) conlucrarea cu unitatile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor Interne,
Ministerului Apararii Nationale si a Serviciului Roman de Informatii la elaborarea
masurilor care se impun pentru asigurarea respectdrii drepturilor individuale,
apararea proprietatii publice si a proprietatii private, siguranta proprietatii private,
siguranta cetatenilor si prevenirea infractiunilor;

h) asigurarea, la solicitarea prefectului, a organizarii si functionarii comisiilor sau
comitetelor, constituite prin ordinul prefectului;

i) conlucrarea cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean,
respectiv al Consiliului General al Municipiului Bucuresti, in vederea elaborarii
proiectelor hotdrarilor Guvernului care au ca obiect solutionarea unor probleme de
interes local ori a initierii, prin ministerul care coordoneaza institutia prefectului, a
unor proiecte de acte normative;

j) exercitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu
caracter reparatoriu;

k) intocmirea documentatiei necesare in vederea cooperdrii sau asocierii cu
institutii similare din tara sau straindtate;

1) intocmirea si actualizarea listei cuprinzand alesii locali de la nivelul fiecarei
unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale, listd care se comunica ministerului cu
atributii in domeniul administratiei publice si ministerului cu atributii in domeniul
afacerilor interne.

m) primesc si analizeazda solicitérile de indrumare transmise de autoritdtile
administratiei publice locale si, dupa caz, consultd celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale in vederea emiterii unui punct de vedere;

n) elaboreaza puncte de vedere ca urmare a solicitdrilor de indrumare primite de
la autoritatile administratiei publice locale;

0) prezinta prefectului punctele de vedere elaborate pentru solutionarea
solicitarilor de indrumare primite;

pP) comunica solicitantului punctele de vedere emise, pentru care realizeaza
demersurile necesare;

Art. 36. Prefectul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru structurile de
specialitate ale institutiei prefectului.
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III. 11. GRUPUL DE LUCRU PENTRU MONITORIZAREA, COORDONAREA SI
INDRUMAREA METODOLOGICA PRIVIND IMPLEMENTAREA/DEZVOLTAREA
SISTEMULUI DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL IN CADRUL
INSTITUTIEI PREFECTULUI — JUDETUL PRAHOVA

Art. 37. Grupul de lucru, constituit prin ordin al prefectului, indeplineste
urmatoarele atributii principale:

a) Elaboreaza programul anual de dezvoltare a sistemului de control intern
/managerial la nivelul entitatii publice;

b) Verifica modul de elaborare a planurilor proprii de dezvoltare a sistemului
de control intern/managerial, intocmite la nivelul structurilor componente aparatului
propriu, prin prisma asigurarii conformitatii acestora cu instrumentul programatic
elaborat la nivelul ordonatorului tertiar de credite, precum si prin prisma coerentei
actiunilor astfel stabilite;

¢) Monitorizeaza intregul proces desfasurat la nivelul ordonatorului tertiar de
credite prin realizarea raportdrilor periodice catre entitatea publica superioara
(ordonator principal/secundar de credite) a modului de implementare a sistemului in
cadrul acestora;

d) Efectueaza analize periodice calitative a activitatilor astfel desfasurate,
raportate cdtre entitatea publica superioard, in urma cdrora sa fie identificate masuri
concrete, coerente de remediere si de corectare a eventualelor neajunsuri care ar
putea surveni in procesul de implementare;

e) Asigura Iindrumarea metodologicd a reprezentantilor structurilor
componente ale aparatului propriu;

f) Urmareste modul de punere in aplicare a actiunilor planificate prin program
de catre structurile identificate cu responsabilitdti, precum si @ modului de elaborare
a documentatiei relevante pentru fiecare actiune in parte;

g) Coordoneaza activitatea de autoevaluare a sistemului de control
intern/managerial, realizatd la nivelul acestor structuri, etapa premergatoare
elaborarii raportului anual si intocmeste situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii,
prin centralizarea informatiilor din chestionarul de autoevaluare.
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CAPITOLUL 1V

INSTRUCTIUNI PRIVIND EVIDENTA, REDACTAREA,
MULTIPLICAREA, MANIPULAREA SI PASTRAREA DOCUMENTELOR

IV. 1. REDACTAREA, INREGISTRAREA SI MANIPULAREA DOCUMENTELOR

Art. 38. Redactarea documentelor se va face respectand regulile de
ortografie si de punctuatie specifice limbii romane, astfel incat limbajul folosit sa
reflecte concizie, claritate, corectitudine, sobrietate, oficialitate, politete. Promovarea
documentelor se face pe cale ierarhicd, avand atunci cand este cazul, avizele tuturor
structurilor de specialitate cu responsabilitate in domeniu. Obligatia obtinerii avizelor
revine structurii initiatoare sau responsabile.

Documentele de rdspuns catre alte institutii (guvernamentale,
neguvernamentale, asociatii, fundatii, etc.) sau cetateni, prezentate la semnat sefilor
directi, vor avea anexata si lucrarea de baza.

Documentele intocmite (note, raport, raspunsuri catre petenti, adrese de
inaintare, note sinteza etc.) trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

- antetul - numele in clar al structurii, emblema se inscrie: adresa, numarul de
telefon, numarul de fax, adresa de e-mail, codul postal al expeditorului;

- numadrul si  data inregistrarii, caracterul documentului (Nesecret), nr.
exemplar;

- destinatarul — denumirea institutiei, functia, numele si prenumele;

- titlul corespondentei - delimitarea genului de lucrare — dupa caz;

- formula de introducere, cu precizarea numarului lucrarii la care se face
referire, acolo unde este cazul;

- continutul corespondentei — prezentarea pe scurt a problemei tratate;

- formula de incheiere;

- in tabelul din subsolul paginii se inscriu: numele si prenumele persoanei care
redacteaza, respectiv care a intocmit, functia, gradul , semnatura si data;

Antetul nu se foloseste la corespondenta protocolara, pe invitatii sau felicitari.

Orice inscrisuri (memorii, petitii, sesizari, rapoarte, informari, sinteze, acte
administrative cu adresele lor de naintare, corespondenta diversa etc.) elaborate in
afara institutiei si inaintate sau predate institutiei prefectului trebuie inregistrate, in
functie de specific, prin registratura electronica, in Registrul de intrare-iesire a
corespondentei, ori la compartimentul de specialitate in cazul petitiilor.

Acelasi regim il au si radiogramele, telegramele sau faxurile adresate
conducerii institutiei prefectului, inclusiv corespondenta sosita prin ,,Posta speciala”
(cu exceptia celor ce poarta mentiunea ,,secret de serviciu”, ,secret” sau ,strict
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secret”, inregistrarea acestora din urma realizandu-se dupa regimul documentelor
speciale).

Documentele inregistrate la Registratura generala in Registrul general vor fi
selectate pe baza Nomenclatorului de dosare si a Regulamentului de functionare si
distribuite in mapele conducerii institutiei prefectului (prefect, subprefecti) dupa
care, potrivit rezolutiei, vor fi distribuite catre servicii si compartimente, unde vor fi
evidentiate, dupd caz, si in registrul propriu fiecirei structuri. In continuare, pe baza
rezolutiei conducerii, documentele vor fi repartizate, spre solutionare in termen si
potrivit competentelor, tuturor angajatilor cu atributii specifice pe domenii de
activitate. Confirmarea inregistrarii in registrul principal al Registraturii, se face prin
aplicarea stampilei dreptunghiulare caracteristice, in cadrul cdreia se completeaza
numarul si data inregistrarii.

Documentele primite care se refera la o lucrare in curs de rezolvare, se
inregistreaza cu numar separat, corespunzator datei la care s-a primit, mentiunea
»conexat” si numarul lucrdrii de baza trecandu-se la rubrica ,Rezolvari”, urmand ca
aceiasi mentiune sa fie facuta si la lucrarea de baza.

Art. 39. Toate documentele vor circula, fara exceptie, numai depuse in
mapele special constituite. De inregistrarea si integritatea documentelor pe tot
timpul manipularii lor pe circuit, in interiorul institutiei prefectului, de la prezentare,
solutionare si pana la expediere, raspund secretarul cancelariei si functionarii publici
responsabili din cadrul serviciului sau compartimentului.

Regim identic, chiar daca vor circula in sens invers — de la functionar la seful
serviciului si conducerea institutiei prefectului — vor avea si inscrisurile nou create in
cadrul institutiei, cat si cele elaborate ca rdspuns la diverse cereri, scrisori, memorii,
petitii, situatii, raportari etc.

Art. 40. Nici un document redactat in numele institutiei prefectului nu va
parasi institutia dacd nu poartda insemnele speciale caracteristice institutiei (antet,
semnaturi, stampila rotunda).

In afara cazurilor exceptionale, orice document redactat in numele institutei
prefectului nu poate fi expediat decat sub semndtura prefectului sau a altui
reprezentant al conducerii, ori, cel putin, a unui sef serviciu daca i se deleagd, prin
rezolutie, aceasta responsabilitate.

Art. 41. Ordinele prefectului sunt inregistrate intr-un registru distinct si
pastrate de un functionar anume desemnat, la fel procedandu-se si cu Hotararile
Comisiei Judetene de Fond Funciar.

Pe ultima pagind a ordinului prefectului, sub rubrica cu numarul de
inregistrare, se va mentiona formula , Red.(initialele numelui si prenumelui) si Nr.
ex.:1,2..n, fiind confirmat prin semnatura functionarului responsabil.
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Art. 42, Petitiile depuse zilnic de persoanele fizice se inregistreaza electronic
la Compartimentul controlul legalitatii actelor, contencios administrativ si relatii
publice, dupa care se prezinta in mapa prefectului, iar in conformitate cu rezolutia
prefectului, acestea sunt repartizate electronic catre compartimentele de specialitate,
si fizic prin mape de corespondenta.

Petitiile venite prin corespondenta speciald, inregistrate in registrul special de
catre  Compartimentul administrativ, secretariat si informaticd, sunt transmise
prefectului pentru rezolutie, apoi sunt inregistrate electronic de catre
compartimentele de specialitate si repartizate conform rezolutiei conducerii, ulterior,
sub semnatura, responsabilului din cadrul compartimentului care a efectuat
inregistrarea, urmand a fi transmise spre solutionare, prin condica specialg,
serviciilor si compartimentelor destinatare.

IV. 2. PASTRAREA DOCUMENTELOR

Art. 43. Documentele intrate, aflate in tranzit la institutia prefectului, precum
si cele redactate din oficiu ce urmeaza a fi expediate, vor fi pastrate in mape, in
sertarele biroului sau in fisete, dupa cum necesitatea impune.

Art. 44. Toate documentele (exemplarele 2 si/sau 3, dupa caz) vor fi clasate
conform Nomenclatorului de dosare si pastrate in dosare special constituite pe
indicative si numere, precum si in bibliorafturi, cu care sunt dotati toti functionarii
din structurile de specialitate.

Documentele astfel clasificate si indosariate vor fi pastrate in compartimentele
proprii timp de un an, pentru a asigura continuitatea in munca, accesul rapid si
consultarea la nevoie.

Art. 45. La sfarsitul fiecdrui an, documentele vor fi indosariate in ordine
cronologica, numerotate, legate si inscriptionate, urmand a fi depuse pe baza de
proces-verbal la arhiva institutiei prefectului, in al doilea an de la constituirea lor.

Orice abatere de la prevederile acestor instructiuni va fi sanctionata
administrativ.

Prezentele instructiuni vor fi modificate ori completate in functie de
eventualele modificari apdrute in actele normative, ori impuse de organizarea si
functionarea institutiei prefectului.

Instructiunile, care vor intra in vigoare la data aprobarii, vor fi multiplicate si
puse la dispozitia tuturor salariatilor din structurile de specialitate ale institutiei
prefectului, care vor semna de primire.
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CAPITOLUL V

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINI‘-SRII SIA
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 46. Este interzisa orice discriminare a angajatilor institutiei pe criterii
politice, de apartenenta sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare
sexuala, stare materiald, origine sociala sau de orice alta asemenea natura.

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

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

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

Este interzisa discriminarea prin utilizarea de cdtre angajator a unor practici
care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legdturd cu relatiile de munca,
referitoare la:

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

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

n) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

0) stabilirea remuneratiei;

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

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

r) evaluarea performantelor profesionale individuale;

s) promovarea profesionald;

t) aplicarea masurilor disciplinare;

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

v) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

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.
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CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 47. Compartimentul Resurse Umane va asigura cunoasterea si
respectarea de catre intregul personal, a regulamentului de fatd, iar functionarii
publici din structurile de specialitate, precum si personalul contractual sunt obligati
sa-si insuseasca si sa respecte intocmai prevederile acestui Regulament.

Art. 48. Activitatea Serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta
pasapoartelor simple si a Serviciul public comunitar regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor este reglementatd prin regulamente de organizare si
functionare aprobate de directiile generale din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

Atributiile sefilor serviciilor publice comunitare si ale celorlalte cadre cu functii
de conducere sau de executie din cadrul serviciilor publice comunitare sunt
prevazute in fisele postului;

In raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea serviciilor
publice comunitare, fisele posturilor, pana la functia de sef birou inclusiv, vor fi
reactualizate cu aprobarea sefului serviciului;

Fisa postului sefilor serviciilor publice comunitare va fi reactualizata numai cu
aprobarea Prefectului si cu avizul Directiei Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor si a Directiei Generald de Pasapoarte;

Personalul serviciilor publice comunitare va fi incadrat in grupa de munca
corespunzatoare, conform reglementarilor in vigoare.

Art. 49. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi
cuprinse in legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi
pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul institutiei prefectului,
putand fi modificat ori de cate ori prevederile legale o impun.

PREFECT,

CRI
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