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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETULUI VRANCEA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

= Actul normativ de infiintare a institutiei:
Legea nr. 340/2004 privind prefectul si institutia prefectului, republicatd, cu modificérile si

completarile ulterioare.
u Prevederi legale privind organizarea si functionarea institutiei prefectului
Regulamentul de organizare si functionare a Institutiei prefectului a fost elaborat in baza
prevederilor:

» Ordinului ministrului afacerilor interne nr. 105/12.07.2013 privind activitatea de planificare
structurald si management organizatoric in unitétile Ministerului Afacerilor Interne, cu modificarile si

completérile ulterioare;

» Constitutia Romaniei;

» Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;

» Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnicé legislativd pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

» H.G. nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;

» Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completérile ulterioare;

» Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

»  Legii nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Ordonantei Guvernului nr. 83/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor, cu modificirile si completarile

ulterioare;
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> Hotérarii Guvernului nr.1693/2004 privind modul de organizare si functionare a serviciilor
publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, cu modificérile si completérile

ulterioare;

» Hotaréarii Guvernului nr. 1767/2004 privind modul de organizare si functionare a serviciilor
publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, cu modificérile si
completérile ulterioare;

» Hotararii Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

> Hotérarii Guvernului nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionald a
functionarilor publici;

» Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completarile ulterioare;

» Hotararii Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

> Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica.

. Data infiintirii: 4 aprilie 1992 - Prefectura judetului Vrancea; 21 iulie 2004 -
Institutia Prefectului - Judetul Vrancea

= Prezentarea succinti a institutiei

Pentru exercitarea de catre prefect a prerogativelor care i revin potrivit Constitutiei si a altor
legi se organizeaza si functioneazi institutia prefectului, sub conducerea prefectului.

Institutia prefectului este o institutie publicd cu personalitate juridicd, cu patrimoniu si buget
propriu.

Prefectul este ordonator tertiar de credite.

Sediul institutiei prefectului, denumit prefecturd, este in Palatul Administrativ, situat in
municipiul Focsgani, b-dul Dimitrie Cantemir, nr. 1, judetul Vrancea.

Personalul din cadrul institutiei prefectului este format din inalti functionari publici,
functionari publici, functionari publici cu statut special si personal contractual. Numirea, respectiv
incadrarea, precum si modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor
de muncé ale personalului din cadrul institutiei prefectului se efectueaza prin ordin de prefect, in
conditiile legii. Numéarul maxim de posturi si structura posturilor aferente institugiei prefectului se
stabilesc anual prin ordin al ministrului afacerilor interne, cu incadrarea in numéarul maxim de posturi
si 1n structura posturilor aprobate de Ministerul Afacerilor Interne.

. Relatii functionale
In indeplinirea atributiilor sale, Institutia Prefectului stabileste raporturi cu cetéteni, institutii

publice si alte persoane juridice astfel:
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a) Relatii de subordonare:

v" Guvernul Roméniei;

v" Ministerul Afacerilor Interne.

b) Relatii de colaborare:

v" Pregedintia Romaniei;

v' Parlamentul Romaniei;

v' Ministere;

V' Autoritatile si institutii publice judetene;

¢) Relatii de parteneriat:

v Patronate — Sindicate;

d) Relatii de indrumare si control: verificarea legalititii actelor administrative ale consiliului
Judetean, ale consiliului local sau ale primarului;

e) Relatii de conducere: Serviciile publice deconcentrate din judet;

f) Relatii publice:

v" cualte institutii centrale si locale;

v' cu cetitenii.

] Relatii ierarhice

a)  subordonarea subprefectului fai de prefect;

b)  subordonarea secretarului general al institutiei prefectului faga de prefect;

¢)  subordonarea gefilor de serviciu si a coordonatorilor compartimentelor fatd de prefect
si dupd caz, fatd de subprefect/secretar general in limita competentelor stabilite de legislatia in
vigoare, a ordinelor prefectului, a structurii organizatorice si a fisei postului;

d)  subordonarea sefilor de birouri fati de sefii de servicii;

€)  subordonarea personalului de executie fati de seful de serviciu/seful de birou sau fati

de coordonatorul de compartiment.

. Relaii de colaborare - se stabilesc atat intre structurile de specialitate ale institutiei,
cét si intre acestea si structurile cu activititi similare ale autoritafilor si/sau institutiilor publice ale
administratiei publice locale sau centrale, dupi caz.

. Relatiile de colaborare si cooperare exterioare - se stabilesc numai pe baza unui
mandat expres, acordat de prefect.

. Relatii de reprezentare

a) Institutia Prefectului este reprezentata prin Prefectul judeului Vrancea.

b) Subprefectul, secretarul general si personalul institutiei pot reprezenta institutia prefectului
in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, cu autoritdti judecatoresti, cu
organisme, organizalii neguvernamentale, asociatii si fundatii, etc., din tard sau strdinitate, in limitele
prevézute de actele normative in vigoare si ale mandatului acordat de prefect.



MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL VRANCEA

CAPITOLUL I
ORGANIZAREA INSTITUTIEI

Structura organizatorici a institutiei prefectului (ORGANIGRAMA) este aprobati prin ordinul
prefectului i cuprinde urmatoarele structuri:

1. PREFECT

2. SUBPREFECTI

3. SECRETAR GENERAL

4. CANCELARIA PREFECTULUI

5. CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI
6. STRUCTURA DE SECURITATE

7. SERVICIUL AFACERI EUROPENE, RELATII INTERNATIONALE SI SERVICI
PUBLICE DECONCENTRATE

a) Compartiment afaceri europene si cooperare internationala;

b) Compartiment dezvoltare economicd, monitorizarea serviciilor publice deconcentrate si

minoritate roma;
¢) Compartiment situatii de urgents, monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice.

8. SERVICIUL VERIFICAREA LEGALITATII, A APLICARII ACTELOR NORMATIVE,
CONTENCIOS ADMINISTRATIV SI APOSTILE.
a) Compartiment verificarea legalititii, a aplicirii actelor normative si contencios administrativ;
b) Compartiment apostildri, autoriziri, atribuire de denumiri si ordine prefect;
¢) Biroul urmérirea aplicirii actelor cu caracter reparatoriu.

9. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE, RESURSE UMANE,
ACHIZITII PUBLICE, IT SI ADMINISTRATIV

10. COMPARTIMENTUL INFORMARE, RELATII PUBLICE, SECRETARIAT, ARHIVA

X 11. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE CONDUCERE SI
INMATRICULARE A VEHICULELOR

12. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE PASAPOARTE
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CAPITOLUL I1I
CONDUCEREA INSTITUTIE}

PREFECTUL - ATRIBUTIILE PREFECTULUI - ACTELE PREFECTULUI

Art. 1 Prefectul indeplineste urmitoarele categorii de atributii:

a) atribufii privind asigurarea implementirii la nivel local a politicilor guvernamentale si
respectdrii ordinii publice;

b) atributii in exercitarea rolului constitutional de conducere a serviciilor publice deconcentrate
ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-
teritoriale;

c) atributii privind verificarea legalitiitii actelor administrative ale autoritatilor administratiei
publice locale si atacarea actelor administrative ale acestor autoritifi pe care le considera ilegale;

d) atributii de indrumare, la cererea autoritatilor administratiei publice locale, privind aplicarea
normelor legale din sfera de competent;

¢) atribufii in domeniul situatiilor de urgenta.

Art. 2 In exercitarea atributiilor privind asigurarea implementirii la nivel local a
politicilor guvernamentale si respectiirii ordinii publice, prefectul:

a) asigurd monitorizarea aplicarii unitare i respectirii Constitutiei, a legilor, a ordonantelor si a
hotérarilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de citre autoritatile administratiei
publice locale si serviciile publice deconcentrate, la nivelul judetului, respectiv al municipiului
Bucuresti;

b) analizeazd modul de indeplinire in judet, respectiv in municipiul Bucuresti a obiectivelor
cuprinse in Programul de guvernare si informeazi Guvernul, prin intermediul ministerului care
coordoneazi institutia prefectului, cu privire la stadiul realizarii acestora, in conformitate cu atributiile
ce 1i revin potrivit legii;

c) monitorizeazd activitatea de implementare in mod coerent si integrat in judet, respectiv in
municipiul Bucuresti a politicilor publice promovate de citre ministere si celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si informeazi Guvernul, prin intermediul
ministerului care coordoneaz3 institutia prefectului asupra stadiului de realizare a acestora;

d) actioneaza pentru mentinerea climatului de pace sociald si a unei comuniciri permanente cu
toate nivelurile institutionale si sociale, acordand o atentie constanti prevenirii tensiunilor sociale;

€) monitorizeazi actiunile de prevenire a infractiunilor si de aparare a drepturilor si a sigurantei
cetatenilor, desfasurate de citre organele legal abilitate;

f) verificd modul de aplicare a normelor legale care reglementeaza folosirea limbii minoritatii
nationale in raporturile dintre autorititile administratiei publice locale si serviciile publice
deconcentrate, pe de o parte, si cetdtenii apartindnd minorititilor nationale, pe de altd parte, in
unitdfile administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste 20%, conform ultimului
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recensamant.

Art. 3 In exercitarea rolului constitutional de conducere a serviciilor publice
deconcentrate, prefectul:

a) verifici, in conditiille prevdzute de art. 259 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile ulterioare, modul in care serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale isi indeplinesc atributiile de
monitorizare si de control in domeniul in care activeaz;

b) avizeaza proiectele bugetelor si situatiile financiare privind executia bugetard ale serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din
subordinea Guvernului si le transmite conducitorului institutiei ierarhic superioare serviciului public
déconcentrat. Avizele au caracter consultativ;

c) poate propune ministrului, respectiv conducitorului organului administratiei publice in
subordinea ciruia aceste servicii publice isi desfigoard activitatea cercetarea disciplinard a
conducitorului serviciului public déconcentrat in cazul in care apreciaza ci acesta a sdvérsit, in
legaturd cu realizarea atributiilor, o fapti ce constituie abatere disciplinard sau, dupé caz, poate sesiza
direct comisia de disciplind competenta;

d) desemneazi prin ordin un reprezentant al institutiei prefectului in comisia de concurs pentru
ocuparea postului de conducétor al unui serviciu public déconcentrat din jude.

Art. 4 In exercitarea atributiilor privind verificarea legalititii, prefectul:
a) verificd legalitatea actelor administrative ale consiliului judetean, ale consiliului local si ale
primarului;
b) poate ataca actele autoritatilor prevazute la alin. (1) pe care le consideri ilegale, in fata instantei
competente, 1in conditiile legii contenciosului administrativ.

Art. 5 In exercitarea atributiilor de indrumare, prevazute la art. 252 alin. (1) lit. d) din
0.U.G. nr. 57/2019 privind, Codul administrativ, cu modificirile ulterioare, prefectul:
a) primeste solicitidrile de indrumare transmise de autoritétile publice locale si, dupd caz, consulti
celelalte autorititi ale administratiei publice centrale in vederea emiterii unui punct de vedere;
b) emite puncte de vedere ca urmare a solicitirilor de indrumare primite de la autoritatile

administratiei publice locale;
¢) comunici solicitantului punctele de vedere emise conform lit. b).

Art. 6 in exercitarea atributiilor in domeniul situatiilor de urgenta
(D in exercitarea atributiilor previzute la art. 252 alin. (1) lit. e¢) din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ulterioare, prefectul dispune:
a) in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de urgentd, masurile care se
impun pentru prevenirea si gestionarea acestora;
b) utilizeaza, in calitate de sef al protectiei civile, fondurile special alocate de la bugetul de stat
si baza logistici de interventie in situatii de criz, in scopul desfasuririi in bune conditii a acestei
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activitati;
¢) vegheazi la desfisurarea in bune conditii a interventiilor si a altor activititi necesare
restabilirii situatiei normale in plan local.

2 in cazuri care necesitd adoptarea de misuri imediate pentru gestionarea situatiilor de
crizi sau de urgentd, prefectul poate solicita primarului sau presedintelui consiliului judetean,
convocarea, dupi caz, a unei sedinte extraordinare a consiliului judetean, ori a consiliului local.

?3) in situatia declararii stirii de alertd, in conditiile legii, pentru rezolvarea intereselor
locuitorilor unitatilor administrativ-teritoriale, prefectul poate solicita convocarea de indatd a
consiliului judetean, ori a consiliului local, dupa caz.

4 in situatii de urgentd sau de crizi, autorititile militare si componentele din structura
Ministerului Afacerilor Interne au obligatia si informeze §i si sprijine prefectul pentru rezolvarea
oricdrei, probleme care pune in pericol ori afecteaza siguranta populatiei, a bunurilor, a valorilor sia

mediului Inconjurétor.

Art. 7 Prefectul indeplineste si urmitoarele atributii:

a) sprijina, la cerere, in limita competentei, autorititile administratiei publice locale pentru
evidentierea prioritatilor de dezvoltare economici teritoriala;

b) sustine, la cerere, actiunile desfisurate de citre serviciile publice deconcentrate, respectiv de
citre autorititile administratiei publice locale in domeniul afacerilor europene;

¢) hotariste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu institutii similare din tara si din
striindtate, in vederea cresterii gradului de profesionalizarea institufiei prefectului;

d) indeplineste atributiile stabilite prin legi speciale in domeniul organizérii si desfagurarii
alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale, alegerilor pentru membrii din Roménia in Parlamentul
European, precum si a referendumurilor nationale ori locale;

¢) asigurd desfisurarea in bune conditii a activitatii serviciilor publice comunitare pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, respectiv regim permise de conducere §i inmatriculare a
vehiculelor, precum si a activititii de eliberare a apostilei pentru actele oficiale administrative;

f) alte atributii previzute de lege, precum si insércindrile stabilite de Guvern.

Art. 8 Ministrii si conducitorii celorlalte organe ale administratiei publice centrale din

subordinea Guvernului pot delega prefectului unele atributii de conducere si control, precum:

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

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

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

d) reprezentarea in faga instantelor judecatoresti, in cazul in care serviciile publice deconcentrate
din subordine nu pot fi mandatate;

e) alte atributii stabilite prin ordin al conduc#torului institutiei ierarhic superioare serviciului

public deconcentrat.
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Art. 9 Pentru indeplinirea atributiilor ce i revin, prefectul emite acte administrative cu

caracter individual sau normativ, numite ordine.
a) Ordinele prin care se stabilesc misuri cu caracter tehnic sau de specialitate sunt emise

dupa consultarea conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la nivelul unitafilor
administrativ-teritoriale, potrivit competentelor proprii domeniilor de activitate.

b) Ordinele cu caracter normativ emise de prefect se publicd potrivit legii.

c) Ordinul cu caracter normativ emis de citre prefect devine executoriu numai dupa ce a
fost adus la cunostintd publica.

d) Ordinul cu caracter individual emis de citre prefect devine executoriu de la data
comunicirii céitre persoanele interesate.

€) Ordinele emise de prefect in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru
situatii de urgenta produc efecte juridice de la data aducerii lor la cunostinta publica si sunt executorii.

) Ordinele cu caracter normativ se comunici de indatd ministerului cu atributii in
domeniul de resort.

2) Ministrul care coordoneaza institutia prefectului poate propune Guvernului revocarea

ordinelor emise de prefect care au caracter normativ sau a celor previzute la alin. (2) si (6), daca le
considerd nelegale sau netemeinice, in cazul in care acestea nu au intrat in circuitul civil $i nu au

produs efecte juridice si pot leza interesul public.

h) Prefectii sunt obligati si comunice ordinele emise potrivit alin. (2) conducitorului
institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat.
i) Prefectul poate propune ministerelor si celorlalte organe ale administratiei publice

centrale misuri pentru imbunititirea activitaii serviciilor publice deconcentrate, organizate la nivelul
unitatilor administrativ-teritoriale.

ATRIBUTIILE SUBPREFECTULUI

Art. 10 Subprefectul este subordonat prefectului si este inlocuitorul de drept al acestuia.

€] Atributiile subprefectilor sunt stabilite prin Hotédrare a Guvernului.

2 Prefectul poate sd delege subprefectului, prin ordin, o parte din atributiile sale.

3 In situatia in care sunt in functie mai multi subprefecti, prefectul emite un ordin prin
care desemneazi unul dintre subprefecti ca inlocuitor de drept.

4 In cazul in care nu s-a emis ordinul previzut la alin. (3), inlocuitorul de drept al
prefectului este desemnat prin ordin al ministrului care coordoneaza institutia prefectului.

Art. 11 Subprefectul indeplineste in numele prefectului, atributii in domeniul conducerii
serviciilor publice deconcentrate, al conducerii operative a institutiei prefectului, atributii pe linia
protectiei informatiilor clasificate, precum si alte atributii prevazute de lege ori sarcini date de
Ministerul Afacerilor Interne sau de cétre prefect.
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Art. 12 Atributii cu privire la exercitarea, in numele prefectului, a conducerii serviciilor
publice deconcentrate:

a) analizarea activitatii desfisurate 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 imbunitatirea activititii acestora, pe care
le inainteaz3 prefectului;

b) examinarea, impreund cu conducitorii serviciilor publice deconcentrate §i cu autorititile
administratiei publice locale, a stadiului de executie a unor lucrdri si actiuni care se deruleazi in
comun;

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

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

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

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

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

h) urmirirea modului de indeplinire a hotirarilor luate in cadrul colegiului prefectural, prin
grija secretariatului colegiului prefectural, si formularea de propuneri in cazul nerespectirii acestora,
pe care le Tnainteaza prefectului;

Art. 13 Atributii cu privire la conducerea operativi a institutiei prefectului:

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

b) asigurarea elabordrii proiectului ordinului prefectului privind infiinjarea si organizarea
oficiilor prefecturale sau desfiintarea acestora, precum si transmiterea proiectului ordinului catre
ministerul care coordoneazi institutia prefectului:

¢) acordarea de consultantd autorititilor administratiei publice locale privind proiectele
acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infrifire si aderare, initiate de acestea;

d) verificarea documentatiei si eliberarea apostilei pentru actele oficiale administrative
Intocmite pe teritoriul Romaniei, care urmeazi si producé efecte juridice pe teritoriul unui stat
semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea cerintei supralegalizirii actelor oficiale striine,
adoptatd la Haga la 5 octombrie 1961, la care Romania a aderat prin Ordonanta Guvernului
nr. 66/1999, aprobata prin Legea nr. 52/2000, cu modificirile ulterioare;

e) exercitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicdrii actelor normative cu caracter
reparatoriu §i convocarea in sedinte lunare a comisiilor care au ca obiect punerea in aplicare a acestor

legi.
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f) alte atributii sau sarcini date de citre prefect in legituri cu activitatea institutiei prefectului.

Art. 14 Atributii pe linia protectiei informatiilor clasificate care 1i revin subprefectului

desemnat sef al structurii de securitate:
a) elaboreazad Impreuna cu persoanele desemnate sd indeplineasca atributii ale functionarului

de securitate si supune aprobdrii conducerii institutiei prefectului normele interne privind protectia
informatiilor clasificate. Normele vor avea aplicabilitate la nivelul tuturor structurilor subordonate,
inclusiv a celor doua servicii publice comunitare;

b) intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate al institufiei
prefectului, pe baza propunerilor formulate de citre toate structurile subordonate si il supune avizirii
S.LP.I teritorial, iar dupé aprobare, actioneazd pentru aplicarea acestuia;

¢) coordoneazi persoanele desemnate din cadrul structurilor subordonate pentru desfasurarea
activitatii de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele acesteia;

d) asigura relationarea cu D.I.P.I./ S.I.P.I., institutia abilitatd si coordoneze activitatea si si
controleze misurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

¢) monitorizeazi activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si
modul de respectare a acestora la nivelul institutiei prefectului;

f) consiliaza conducerea institutiei prefectului in legitura cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;

g) informeazi conducerea institutiei prefectului despre vulnerabilititile si riscurile existente in
sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune méasuri pentru inliturarea acestora;

h) acorda sprijin D.1.P.I. /S.L.P.]., potrivit competentelor legale, pe linia verificarii persoanelor
pentru care se solicita accesul la informatii clasificate;

i) organizeaza activititi de pregitire specifici a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;

j) asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate i autorizatiilor de acces
la informatii clasificate pentru institutia prefectului si structurile subordonate;

k) actualizeazd permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces
pentru toate structurile subordonate;

I) intocmeste si actualizeazd listele informatiilor clasificate elaborate sau péstrate pentru
structurile subordonate, pe clase si niveluri de secretizare;

m) prezintd prefectului propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de
importanta deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate si, dupa
caz, solicitd sprijinul institutiilor abilitate;

n) efectueazi, cu aprobarea prefectului, controale privind modul de aplicare a masurilor legale
de protectie a informatiilor clasificate;

0) exercitd alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate;

p) avizeazd cererile de multiplicare si procesele - verbale de distrugere a informatiilor
clasificate;

r) este responsabil pentru implementarea si asigurarea masurilor de securitate pe linie
INFOSEC, conform normelor in vigoare;
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s) pune la dispozitia sefului Componentei de Securitate pentru Tehnologia Informatiei si
Comunicatiilor (CSTIC) lista cu certificatele de securitate/autorizatiile de acces ia informatii
clasificate detinute de personalul institutiei prefectului;

RAPORTURILE CU ALTE AUTORITATI ST INSTITUTII PUBLICE

Art. 15 Raporturile cu autoritifile administratiei publice locale

Intre prefecti, pe de o parte, consiliile locale si primari, precum si consiliile judetene si
presedintii consiliilor judetene, pe de altd parte, nu exista raporturi de subordonare; in relatiile dintre
acestea exista raporturi de colaborare.

Art. 16 Raporturile cu alte autorititi publice si institutii publice

(1) Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, prefectul poate solicita institutiilor publice,
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice
centrale i autorititilor administratiei publice locale din judetul respectiv sau din municipiul Bucuresti,
dupd caz, documentatii, date si informatii, iar acestea sunt obligate sa i le furnizeze cu celeritate si in
mod gratuit.

(2) Prefectul poate sesiza comisia de disciplind dacid apreciazd, in urma unui control al
institutiei prefectului sau la sesizarea scrisd si motivatd a unei autorititi sau institutii abilitate, cd
secretarul general al unei unitdti/subdiviziuni administrativ-teritoriale a savarsit in realizarea
atributiilor sale o fapta ce constituie abatere disciplinara.

Art. 17 intocmirea si actualizarea listei cuprinzind alesii locali

(1) Prefectii au obligatia intocmirii si actualizdrii listei cuprinzand alesii locali de la nivelul
fiecrei unititi/subdiviziuni administrativ-teritoriale, listi care se comunicid ministerului cu atributii in
domeniul administratiei publice si ministerului cu atributii in domeniul afacerilor interne.

(2) Procedura de intocmire, actualizare si transmitere a listei previzute la alin. (1) se realizeazi
potrivit Ordinului nr. 2341/110/2019 pentru aprobarea procedurii de intocmire, actualizare si
transmitere a listei cuprinzind alesii locali de la nivelul fiecarei unitati/subdiviziuni administrativ-

teritoriale.

Art. 18 Implicarea prefectului in activititile de control desfisurate la nivelul judetului

Prefectul poate fi informat despre activititile de control care urmeazi si se desfisoare in judet
de citre oricare dintre ministere sau alte organe ale administratiei publice centrale din subordinea
Guvernului, la serviciile publice deconcentrate din subordinea acestora.

Art. 19 Rispunderea prefectului si a subprefectului
In exercitiul functiilor lor prefectul si subprefectul rispund administrativ, civil sau penal, dupi

caz, in conditiile legii si ale prezentului cod.
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SECRETARUL GENERAL AL INSTITUTIEI PREFECTULUI

Art. 20 Secretarul general al institutiei prefectului are urmétoarele atributii principale:

a) asigurarea stabilitatii functiondrii institutiei prefectului, continuitatea conducerii i
realizarea legaturilor functionale intre compartimentele institutiei prefectului;

b) sprijinirea activitatii prefectului in exercitarea atributiilor privind verificarea legalitatii,
prevazute la art. 255 din Ordonanta de urgen{d a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si

completirile ulterioare;
c) coordonarea structurii/structurilor de specialitate prin care se realizeaza atributiile privind

verificarea legalitatii de cétre prefect;

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

€) asigurarea transmiterii catre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu caracter
individual,

f) monitorizarea primirii, distribuirii corespondentei si urmdrirea solutiondrii acesteia in
termenul legal,;

g) elaborarea de studii §i rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe care

le prezinta prefectului;

h) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ citre ministerul care
coordoneazai institutia prefectului si publicérii in monitorul oficial local al judetului ori al municipiului
Bucuresti, precum si pe pagina de internet a institutiei prefectului;

i) indrumarea secretarilor generali ai unititilor administrativ-teritoriale si ai subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor;

j) gestionarea si urmdrirea indeplinirii masurilor dispuse de citre prefect cu privire la
realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

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

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

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

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

0) urmdrirea indeplinirii masurilor dispuse de prefect;

p) indeplinirea altor atributii previzute de lege sau sarcini date de citre prefect.

2. Atributiile prevazute la alin. (1) se stabilesc de cétre prefect, prin fisa postului.

3. Ordinele prefectului sunt contrasemnate de cétre secretarul general al institutiei prefectului,

care are sarcina de a le pune 1n aplicare.
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CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DE SPECIALITATE
DIN INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL VRANCEA

Art. 21 CANCELARIA PREFECTULUI are urmiitoarele atributii principale:

Cancelaria prefectului este un compartiment organizatoric distinct. Personalul din cadrul
cancelariei prefectului este numit sau eliberat din functie de catre prefect. Personalul din cadrul
cancelariei prefectului isi desfigoara activitatea in baza unui contract individual de muncé pe perioada
determinati si cuprinde functii de executie de specialitate specificd incheiat in conditiile legii, pe
durata exercitarii functiei de cétre inaltul functionar public.

Activitatea cancelariei prefectului este coordonatd de un director, care rispunde in fafa
prefectului, in acest sens, informandu-1 in timp util asupra oricérei probleme care prezintd importanta
din domeniul de activitate al cancelariei.

Cancelaria prefectului indeplineste urmaétoarele atributii:

= asigurd conditiile necesare desfasurarii sedintelor de lucru ale prefectului prin programarea
intalnirilor de lucru, organizarea intalnirilor prefectului cu reprezentantii locali ai societitii civile, ai
sindicatelor, ai patronatelor si ai partidelor politice §i intocmirea draftului agendei sdptiménale a
prefectului cu activitétile ce urmeazi a fi desfasurate in sdptiméana urmétoare;

» intocmeste si actualizeazi agenda zilnicd de activitdti a prefectului, prin consultarea acestuia,
pe tronsoane orare si subiecte, {indnd seama atat de evenimente periodice, cdt si de cele cu caracter
ocazional ;

=  participa alituri de al{i reprezentanti, desemnati de prefect, la actiuni de verificare gi indrumare
la nivelul intregului judet, cu privire la aplicarea si respectarea actelor normative;

= analizeaza datele oferite de sondaje, statistici, studii si informeaza prefectul cu privire la
principalele probleme si tendinte ale mediului social si economic din judetul Vrancea;

= elaboreazi sintezele mass-media pentru informarea rapida si corecta a prefectului;

= realizeazi cii de comunicare intre institutia prefectului si mass-media;

» claboreazi buletinele informative cu privire la activitatea institutiei prefectului;

»  organizeaza, la solicitarea prefectului, evenimente de naturd si informeze opinia publica si
mass-media cu privire la actiunile prefectului;

= face propuneri pentru a asigura realizarea, intretinerea §i actualizarea site-ului oficial al
institutiei prefectului;

» realizeazi actiuni de mediatizare a activitatii Institutiei Prefectului prin intermediul paginii de
internet a institutiei a comunicatelor si informarilor de presa, numai dupa aprobarea acestora de citre
prefect si prin consultare cu directorul cancelariei prefectului;

= coordoneazi activitatea de reactualizare a informatiilor referitoare la Institugia Prefectului puse
la dispozitia cetatenilor prin intermediul site-ul institutiei;

= asiguri punerea la dispozitia mijloacelor de informare in masa a informatiilor destinate opiniei
publice, in vederea cunoasterii exacte a activitatii prefectului, prin informéri si conferinte de presa;
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» promoveazi imaginea Institutiei Prefectului prin brosuri, buletine informative, pliante in
format electronic;

» se implicd in organizarea evenimentelor interne si internationale cuprinse in planul de actiuni
al institutiei si participa la evenimentele organizate de institutia prefectului, precum si la evenimentele
la care institutia este partener;

»  verifica stadiului realizirii masurilor pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu
publicul din cadrul autoritatilor administratiei publice locale;

» indrumi cetitenii care se adreseazi cu diverse probleme la cancelaria prefectului spre
persoanele sau institutiile care au competente de rezolvare;

» asigurd redactarea, evidenta, primirea, trierea, repartizarea, urmdérirea solutiondrii i
multiplicarii corespondentei ordinare;

= tehnoredacteaza lucrari primite de la prefect;

» asigurd un circuit optim al corespondentei primite de la prefect citre compartimentele de
specialitate si persoanele indicate in rezolutie;

= intocmeste liste utile (numere de telefon, adrese institutii, ministere etc);

= ordoneazd mapa de corespondenti in vederea semnarii;

« difuzeaza ordinele, instructiunile date de prefect;

= asigurii convocarea persoanelor invitate de citre prefect;

= asigurd ordinea primirii in audientd a persoanelor de cétre prefect;

= elibereazi si tine evidenta ordinelor de deplasare ale salariatilor;

»  participi la realizarea sarcinilor ce decurg din activitatea de protocol la cabinetul prefectului;

= tine evidenta oficialitatilor din tara si strdinatate primite de citre prefect;

» primeste, verifici si inregistreazd corespondenta internd si externd, adresatd Institufiei
Prefectului prin postd militara;

= actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizirii si desfisurarii alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale, europarlamentare,
precum si a referendumului national ori local;

= asigurd aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes public i
transparenta decizionald in administratia publicd in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 -
privind liberul acces la informatiile de interes public, coroborat cu dispozitiile H.G. nr. 123/2002,
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public; ale Legii nr. 52/2003 — privind transparenta decizionald si H.G. nr
1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de
relatii cu publicul, cu modificarile si completérile ulterioare;

= colaboreazi la transpunerea in practica a Strategiei de imbunatatire a situatiei romilor;

= rispunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor
de pistrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la depozitul

arhivei, conform prevederilor legale.
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CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI

Corpul de control al prefectului este o structurd de specialitate distinctd, organizatd la nivel de
compartiment, conform prevederilor Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificérile si completarile ulterioare.

Art. 22 Principalele atributii ale Corpului de control:

a) desfisoari, in conditiile legii, activitatea de verificare, sprijin si indrumare in ceea ce
priveste sfera de competenti a prefectului;

b) desfisoard, la ordinul prefectului, actiuni de control la nivelul intregului judef cu privire la
aplicarea si respectarea actelor normative. De asemenea, desfasoara la ordinul prefectului, actiuni de
control la nivelul intregului judet cu privire la aplicarea si respectarea ordinelor cu caracter normativ
emise de prefect;

¢) verifics, la ordinul prefectului, modul de administrare a domeniului public al unitégilor
administrativ teritoriale, motivatia afectarii sau dezafectirii bunurilor de utilitate publica i respectarea
prevederilor legale;

d) verifici, din ordinul prefectului, legalitatea contractelor incheiate de autoritdtile
administratiei publice locale, asimilate conform legii actelor administrative, ca urmare a sesizarilor
inaintate de persoane care se considera lezate intr-un drept sau interes legitim;

e) verifica sesizarile adresate prefectului in care solutionarea problemelor implica un grad
ridicat de dificultate. in acest scop, asigura solutionarea petitiilor adresate prefectului si comunicarea
ciitre petent a raspunsului, in termenul legal, in domeniul de competenta;

f) in exercitarea atributiilor ce ii revin, Corpul de control al prefectului colaboreaza cu
autorititile administratiei publice locale si institutiile publice competente;

g) ca urmare a actiunilor intreprinse, intocmeste rapoarte pe care le prezintd prefectului si,
daca este cazul, face propuneri de imbunititire a stirii de legalitate sau propuneri motivate pentru
eliminarea deficientelor;

h) in situatia in care Corpul 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.

i) conlucreaza cu reprezentantii din teritoriu ai Ministerului Afacerilor Interne in vederea
exercitarii atributiilor de mentinere a ordinii i linistii publice si prevenirea infractiunilor;

j) controleazi, din ordinul prefectului, modul in care structurile teritoriale ale M.A.L isi
indeplinesc obligatia legald de a acorda sprijin, la solicitarea primarilor, pentru mentinerea ordinii
publice;
k) efectueazi controale dispuse de conducerea Ministerului Afacerilor Interne pe diferite
domenii de activitate, cu sprijinul specialistilor din domeniile de competenta.
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Art. 23 Activitatea se deruleazi cu respectarea prevederilor Ordinului nr. 138/2016 privind
organizarea si executarea controalelor in Ministerul Afacerilor Interne. Controlul se executa pe baza
planului de control de fond, planului de control tematic sau planului de control inopinat, dupa caz,
care se aprobi de citre prefect. Constatarile efectuate pe timpul controlului, concluziile si masurile
propuse de comisia de control se materializeazd intr-un raport de control, elaborat de comisia de
control si se supune aprobarii prefectului.

Art. 24 Cu privire la activitatea de verificare, sprijin si indrumare, desfagoard, din insércinarea
prefectului, in conditiile legii, singur sau impreuna cu ali reprezentanti ai acestuia ori ai altor institufii
publice competente, actiuni de sprijin, indrumare si verificare punctuale, tematice sau complexe cu
privire la modul de respectare a legilor si altor acte normative de citre unititile administrativ
teritoriale din sfera de competenta a prefectului.

Art. 25 Cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor adresate prefectului, organizeaza si
executd verificirile necesare asupra problemelor sesizate prefectului de catre cetidteni, autoritafi,
institutii, societati etc. si propune masurile de solutionarea acestora in temeiul legii, colaborénd cu
petitionarii in vederea analizarii situafiilor semnalate, informand petitionarii asupra rezultatului
verificérilor.

Art. 26 Cu privire la activitatea de primire, inregistrare, evidentd si rezolvare a
corespondentei:

a) primeste si inregistreaza in registrul de evidentd al compartimentului intreaga corespondentd
ce-i este repartizata.

b) organizeazi si asigurd executarea activitdtilor necesare de solutionare a acestora in
conditiile si la termenele stabilite in lege.

¢) conduce si asigurd tinerea evidentei tuturor lucrdrilor §i se preocupd de péstrarea lor in
conditii de siguranta.

Art. 27 Cu privire la activitatile de colaborare cu alte structuri:

a) solicita sprijinul de specialitate, in cadrul lucrarilor cu grad ridicat de dificultate;

b) participi la sedintele colectivelor de analiza tehnicé a institutiilor publice.

Art. 28 Cu privire la activitatea de finalizare a lucririlor date spre rezolvare:

a) intocmeste rapoarte in urma actiunilor intreprinse pe care le comunica prefectului;

b) sesizeazd, cind situatia impune, organele competente, pentru continuarea verificarilor si
luarea mésurilor legale ce se impun;

¢) informeazi organele ierarhice cand lucrdrile au fost transmise de acestea asupra mésurilor
luate ori propuse;

d) comunica petitionarilor rezultatul verificarilor si masurile luate.

Art, 29 Cu privire la alte atributii:

a) activitatile care presupun actiuni de interes public, vor fi prezentate prin intermediul mass-
media, opiniei publice, in vederea exercitarii principiului transparentei decizionale;

b) participa la audientele sustinute de prefect si/sau subprefect.
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Art. 30 Corpul de control al prefectului indeplineste obligatiile de gestionare a documentelor
proprii, de arhivare pentru documentele proprii in cadrul fondului arhivistic al institutiei, de elaborare
proiecte de ordine proprii, de aplicare a prevederilor specifice controlului intern managerial propriu,
de aplicare a prevederilor obligatiilor ce decurg din calitatile de membru in Comisii, grupuri, comitet,
etc.

~ Art. 31 Functionarii publici din cadrul Corpului de control al prefectului, indeplinesc orice alte
atributii primite de la prefect pentru realizarea cu celeritate, in conditiile legii, a activitailor specifice.

STRUCTURA DE SECURITATE

Art. 32 Activitatea structurii de securitate este condusa de functionarul de securitate.

In institutiile care administreaza sisteme de prelucrare automata a datelor, refele de transmisii
date si sisteme informatice si de comunicatii in care se stocheazi, se proceseazd sau se transmit
informatii clasificate, se instituie o componentd de securitate pentru tehnologia informatiei §i a
comunicatiilor (CSTIC). Pentru implementarea masurilor de protectie a informatiilor clasificate la
nivelul Institutiei prefectului-judetul Vrancea prin Ordin al prefectului s-a organizat in subordinea
subprefectului structura de securitate.

Atributiile principale in ce priveste protectia informatiilor clasificate sunt:

a) elaboreaza si supune aprobirii conducerii institutiei normele interne privind protectia
informatiilor clasificate, elaborate sau pastrate de institutie, ulterior monitorizind aplicarea acestor
norme la nivelul institutiei;

b) consiliaza conducerea institutiei in legdturd cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;

¢) in baza propunerilor formulate de cétre structurile de specialitate, elaboreazi si actualizeaza
Programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate, pe care 1l supune avizérii Ministerului
Afacerilor Interne si aprobirii conducerii institufiei;

d) organizeaza activitatea de pregitire specificd a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;

¢) organizeazi i asigura respectarea regulilor generale privind primirea, evidenta, intocmirea,
pastrarea, manipularea, multiplicarea, transportul si repartizarea lucrarilor ce contin informatii
clasificate;

f) organizeazi activitatea de evidentd a ordinelor §i instructiunilor ministrului afacerilor
interne;

g) efectueazi, cu aprobarea prefectului, controale privind modul de aplicare a masurilor legale
de protectie a informatiilor clasificate, in baza planificarii;

h) asigura pistrarea, evidenta si actualizarea certificatelor de securitate, a autorizaiilor de
acces la informatii clasificate, a permiselor de acces in zonele de securitate si a listelor informatiilor
clasificate;

i) asigura relationarea cu institutia abilitatd s coordoneze activitatea si si controleze masurile
privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;
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j) acordd sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor publice abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificdrii persoanelor pentru care se solicitd accesul la informatii
clasificate;

k) asigura protectia datelor si a informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate;

1) asigura relationarea cu institutia abilitatd si presteze servicii de pazd si protectie a
obiectivului Institutia Prefectului;

m) arhiveazi si pastreazii in conditii corespunzitoare documentele care contin informatii
clasificate, potrivit nomenclatorului arhivistic al institutiei.

2. Atributiile principale in ce priveste Componenta CSTIC sunt:

a) asigurad protectia datelor si a informatiilor gestionate si ia masurile ce se impun pentru
prevenirea scurgerii informatilor clasificate;

b) solicita acreditarea/reacreditarea SIC-ului;

c) raspunde de alegerea, implementarea, justificarea si controlul facilitdtilor de securitate, de
natura tehnicd, care reprezinti parte componentd a SIC; d) asigurd exploatarea in conditii de
securitate a SIC;

d) participa la selectionarea, organizarea si realizarea pregitirii personalului cu atributii in
domeniul INFOSEC,;

e) organizeazi si desfagoars convocari de instruire cu utilizatorii SIC;

f) verifica periodic implementarea masurilor de protectie in SIC;

g) cerceteazi incidentele de securitate si raporteazd rezultatele, ierarhic, concomitent cu
aplicarea unor mésuri de reducere a consecintelor;

h) raspunde de asigurarea dezvoltarii, implementirii si mentinerii masurilor de securitate in
SIC;

i) participi la elaborarea si actualizarea Raportului de Analiza a Riscului de Securitate;

j) particip la elaborarea si actualizarea Cerintelor de Securitate Specifice;

k) participa la elaborarea si actualizarea Procedurilor Operationale de Securitate;

1) monitorizeaza permanent toate aspectele de securitate specifice SIC;

m) actualizeazi si fine evidenta tuturor utilizatorilor autorizati care au acces la SIC;

n) aplicd masuri adecvate de control al accesului la SIC respectiv;

o) verificd elementele de identificare a utilizatorilor;

p) asigurd evidenta evenimentelor legate de securitatea sistemului si a sesiunilor de lucru;

q) verifica daca modificirile de configuratie a SIC afecteazi securitatea si dispune masurile in
consecin{i;

r) verificd daci personalul cu acces autorizat SIC cunoaste responsabilitatile care revin in
domeniul protectiei informatiilor;

s) verifici modul de executare a intretinerii §i actualizarii software-ului;

t) executii controale privind modul de utilizare a mediilor de stocare a informatiilor;
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u) participa la intocmirea Programului de prevenire a scurgerii de informatii clasificate al
Institutiei Prefectului, Judetul Vrancea;

v) consiliaza conducerea Institutiei Prefectului Judetul Vrancea in legitura cu toate aspectele
privind securitatea informatiilor clasificate in sistemul INFOSEC;

w) asigura exploatarea in conditii de securitate a SIC si protectia datelor in sistemul
INFOSEC, desfasurand activitati specifice, conform legislatiei in vigoare si instructiunilor
structurilor de specialitate din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

x) asiguri relationarea cu institutia abilitatd si coordoneze activitatea si si controleze masurile
privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii.

. Indeplineste atributiile conform Ordinului MAI, privind componenta de securitate

pentru tehnologia informatiei i a comunicatiei din subordinea functionarului de securitate, respectiv:

a) implementarea metodelor, mijloacelor i masurilor necesare protectiei informatiilor in

format electronic;

b) exploatarea operationald a SPAD si RTD - SIC in conditii de securitate;

¢) coordonarea cooperirii dintre unitatea detinidtoare a SPAD sau RTD - SIC si autoritatea care

asigura acreditarea;

d) implementarea misurilor de securitate si protectia criptograficd ale SPAD sau RTD - SIC.

. Indeplineste atributii privind componenta de securitate —SIC, in directa subordonare a

functionarului de securitate.

SERVICIUL AFACERI EUROPENE, RELATII INTERNATIONALE $I SERVICII
PUBLICE DECONCENTRATE are in structura sa organizatorici urmétoarele compartimente:

a) Compartiment afaceri europene si cooperare internationala;

b) Compartiment dezvoltare economicd, monitorizarea serviciilor publice deconcentrate si

minoritate roma;
¢) Compartiment situatii de urgen{d, monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice.

Conducerea este asigurati de un Sef serviciu.

Art. 33 Compartimentul afaceri europene si cooperare internationali are urmatoarele

atributii principale:

» asigura includerea in planul anual de actiuni pentru realizarea in judet a obiectivelor cuprinse
in Programul de guvernare a actiunilor circumscrise politicilor de integrare europeana;

» propune prefectului organizarea de actiuni pentru cunoasterea documentelor privind integrarea
europeand adoptate la nivel central, in parteneriat cu serviciile publice deconcentrate;

= colaboreazi cu reprezentantii societi(ii civile la activititile care au legaturd cu procesul de
integrare europeand si participa la programele societitii civile in domeniul afacerilor europene;

» participa la organizarea unor activitati menite sd conduca la cunoasterea de citre autoritatile
administratiei publice locale si de citre cetiteni a programelor cu finantare externd initiate i sus{inute
de Uniunea Europeana si de alte organisme internationale;
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» intocmeste, gestioneazi prin evidentd centralizatd si monitorizeaza activitatea de relatii si de
colaborari internationale a institutiei prefectului;

« elaboreazi evidenta centralizatd a rapoartelor de activitate intocmite obligatoriu pentru orice
activitate de relatii internationale;

» participi la organizarea, din inifiativa institufiei sau in colaborare cu alfi parteneri, a
manifestirilor locale de multiplicare a informatiei europene si de prezentare a unor proiecte

comunitare in derulare;
= propune demersurile necesare pentru intensificarea colabordrii cu institutii similare din

Uniunea Europeana i realizarea unor protocoale de infritire;

» actioneazi in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizirii si desfisurarii alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale, europarlamentare,
precum si a referendumului national ori local.

Art. 34 Compartimentul dezvoltare economici, monitorizarea serviciilor publice
deconcentrate si minoritate romi are urmitoarele atributii principale:

. elaboreaza informari cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare in judet, in
exercitarea atributiilor specifice, pe baza datelor furnizate de serviciile publice deconcentrate, pe care

le prezinté prefectului;

. participd in cadrul comisiilor mixte constituite prin ordin al prefectului, care verifica
modul de aplicare si respectare a actelor normative la nivelul judetului;
. asigurd examinarea proiectelor bugetelor, precum si a situatiilor financiare privind

executia bugetari intocmite de serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului organizate la nivelul judetului, conform
procedurii stabilite, in vederea emiterii avizului prefectului, pe care il formuleazd, il prezintd
prefectului spre semnare si 1l inainteaza conducitorului institutiei ierarhic superioare serviciului public
deconcentrat;

« elaboreaz3, pe baza propunerilor serviciilor publice deconcentrate, a altor institutii publice si a
autoritatilor administratiei publice locale, Planul anual de actiuni pentru realizarea in judet a
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;

= intocmeste rapoarte semestriale si raportul anual asupra stadiului indeplinirii masurilor
propuse in Planul anual de actiuni pentru realizarea in judet, a obiectivelor cuprinse in Programul de
guvernare;

»  prezintd semestrial prefectului propuneri privind priorititile de dezvoltare a judetului, in
concordantd cu prevederile planului de dezvoltare a judetului §i cu consulatarea autoritatilor
administratiei publice locale si a serviciilor publice deconcentrate;

= intocmeste documentatia necesari emiterii ordinelor prefectului avind ca obiect stabilirea de
masuri cu caracter tehnic si de specialitate, cu consultarea conducitorilor serviciilor publice

deconcentrate;
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«  asigurd, potrivit legii, transmiterea catre serviciile publice deconcentrate a actelor cu caracter
normativ emise de ministere si celelalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea
Guvernului;

» asigurd in exercitarea atributului prefectului de conducator al serviciilor publice, pentru
serviciile publice deconcentrate repartizate prin ordin al prefectului:

= conlucreazi cu serviciile publice deconcentrate, compartimentele din aparatul propriu al
consiliului judetean si al consiliilor locale in vederea elabordrii si initierii proiectelor hotérarilor de
Guvern care au ca obiect solutionarea unor probleme de interes local ori a initierii, prin Ministerul
afacerilor interne, a unor proiecte de acte normative;

= asigura lucrarile de secretariat pentru colegiul prefectural si alte organisme constituite,
conform legii, prin ordin al prefectului (Comisia de dialog social, Comitetul consultativ de dialog
civic pentru persoanele de varsta a treia);

» semnaleazi fenomenele care pot genera conflicte sau stiri tensionate in relatia dintre patronat
si sindicate, ficind propuneri pentru prevenirea acestora);

»  asigura realizarea sarcinilor ce decurg din Ordinul M.A.L nr. 140/2015 privind organizarea,
coordonarea si controlul activititii de protectie a mediului in unitétile Ministerului Afacerilor Interne;

= monitorizeazi modul de implementare a politicilor publice pentru romi, in special a Strategiei
Guvernului Roméniei de imbunétatire a situatiei romilor din judet;

»  dezvolta cadrul relational cu reprezentantii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor i
celorlalte organe ale administratiei publice centrale cu responsabilititi in implementarea Planului
general de misuri al Strategiei Guvernului de imbunatatire a situatiei romilor din judet;

= colaboreazi cu autorititile administratiei publice locale, cu organizatiile neguvernamentale din
judet care au atributii in solutionarea problemelor referitoare la respectarea drepturilor omului, in
general si a drepturilor minoritétii romilor in special;

= asigura cadrul informational, operativ si eficient intre Ministerul Afacerilor Interne, Agentia
Nationala pentru Romi, Institutia Prefectului, autorititile administratiei publice locale i organizatiile
neguvernamentale din judet;

= colaboreazi si mentine legatura cu structurile de specialitate din cadrul Institutiei Prefectului
in vederea mediatizirii prin mijloace mass-media din judet a actiunilor care vizeaza problematica
romilor si stadiul indeplinirii strategiei la nivel local;

= participa la organizarea sedintelor grupului mixt infiintat la nivel judetean;

= informeazd conducerea Institutiei Prefectului despre medierea conflictelor interetnice si
intercomunitare;

= organizeazi rezolvarea solicitarilor care vin din partea comunitatilor de romi, prin participarea
la sedintele si audientele conducerii institutiei;

= colaboreazi cu toate autoritifile si institutiile publice in vederea monitorizarii programelor si a
finantdrii proiectelor care urmeaza a fi implementate in comunitatile de romi;
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«  sprijind birourile regionale ale AN.R. in vederea stringerii datelor necesare elaborarii,
implementarii si coordondrii unor proiecte de dezvoltare comunitara locala sau proiecte post-aderare,
in judet;

»  colaboreazi cu asociatii, fundatii si institute care monitorizeazi respectarea drepturilor omului,
gradul de incluziune a romilor si stadiul implementrilor politicilor publice pentru romi, a unor
proiecte si programe destinate romilor in plan local;

»  intocmeste raportul semestrial privind stadiul indeplinirii obiectivelor de strategie a guvernului
de imbunititire a situatiei romilor si activitatea structurilor de implementare a strategiei;

»  asiguri asistenta de specialitate expertilor locali pentru romi care isi desfisoard activitatea in
cadrul aparatului propriu al consiliilor locale, pentru indeplinirea sarcinilor prevdzute in Planul
general de masuri pentru aplicarea Strategiei de imbunétatire a situatiei romilor;

= actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizirii si desfisurarii alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale, europarlamentare,
precum si a referendumului national ori local.

Art. 35 Compartimentul situatii de urgentd, monitorizarea serviciilor comunitare de
utilititi publice are urmatoarele atributii principale:

= participa la elaborarea procedurilor operationale care reglementeazi modul de intocmire,
transmitere si continutul rapoartelor operative privind efectele manifestérii diferitelor tipuri de risc,
precum si modalitatea de desfasurare a activitétilor de evaluare a pagubelor;

« asigurd informarea prefectului, in perioada producerii fenomenelor naturale periculoase, cu
privire la evaluarea preliminari a efectelor i a pagubelor produse, efectuatd de cei in drept;

= solicitd serviciilor publice deconcentrate si celorlalte institutii publice implicate informaéri
asupra indeplinirii masurilor dispuse de citre prefect, in calitate de presedinte al Comitetului judetean
pentru situatii de urgentd;

= prezintd prefectului, pe baza solicitarilor autoritatilor locale, propuneri privind modul de
utilizare, in situatii de crizi, a fondurilor special alocate de la bugetul de stat;

= in cazul iminentei sau manifestdrii unei situatii de urgents, propune prefectului, in situatiile
previzute de lege, convocarea consiliilor locale si a consiliului judetean, dupa caz;

» prezinti prefectului rapoartele si informdrile privind evolutia si desfasurarea evenimentelor in
caz de dezastre, elaborate de colective de specialisti constituite prin ordin al prefectului, precum si
misurile intreprinse de autoritatile administratiei publice locale in astfel de situatii;

« prezintd prefectului informiri cu privire la iminenta producerii unor fenomene naturale
periculoase, transmise de institutiile abilitate;

« prezintd prefectului propuneri pentru acordarea unor ajutoare umanitare in scopul protectiei
populatiei afectate de calamititi naturale, epidemii, epizootii, incendii sau alte fenomene periculoase,
pe baza propunerilor autoritatilor publice locale interesate;

« propune prefectului constituirea de comisii mixte care sa verifice modul de distribuire a
ajutoarelor umanitare si a sumelor alocate din fonduri guvernamentale;
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= monitorizeazi activitatea comisiilor mixte constituite §i prezintd prefectului documentele
intocmite de acestea;

« asigura legitura cu Secretariatul Tehnic Permanent al Comitetului Judetean pentru Situatii de
Urgenta si particip3 la elaborarea documentelor intocmite de cétre acesta;

= asigurd operatiunile de secretariat necesare convocarii sedintelor C.L.C.B. (intocmire si
transmitere invitatii, ordine de zi, etc.),

= monitorizeaza progresul misurilor si actiunilor cuprinse in Strategia nationald si in Planul
multianual de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitéti publice;

= actioneazi in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizirii si desfisurarii alegerilor locale, parlamentare §i prezidentiale, europarlamentare,
precum si a referendumului national ori local.

SERVICIUL VERIFICAREA LEGALITATII, A APLICARII ACTELOR NORMATIVE,
CONTENCIOS ADMINISTRATIV SI APOSTILE are in structura sa urmitoarele compartimente:

a) Compartiment verificarea legalitdtii, a aplicarii actelor normative si contencios
administrativ;

b) Compartiment apostilari, autorizari, atribuire de denumiri si ordine prefect;

¢) Biroul urmérirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu.

Conducerea este asigurati de un Sef serviciu.
Art. 36 Compartimentul verificarea legalititii, a aplicirii actelor normative si contencios
administrativ are urmaitoarele atributii principale:

» avizeazi ordinele prefectului din punctul de vedere al legalititii;

= asigurd pastrarea actelor administrative adoptate sau emise de autorititile administrafiei
publice locale, pani la stingerea termenelor pentru introducerea actiunii previzute de Legea
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si
evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti

« examineazd, sub aspectul legalitatii, in termenele prevazute de lege, actele administrative
emise sau adoptate de citre autoritiile administratiei publice locale §i le comunica acestora rezultatul
verificarii;

» verifici din punctul de vedere al legalititii contractele incheiate de autorititile administratiei
publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare a sesizarii prefectului de cétre
persoanele care se considera vatamate intr-un drept sau interes legitim,;

» tine evidenta sedintelor consiliilor locale la localititile la care exercitd controlul de legalitate;

= propune prefectului, sesizarea, dupad caz, a autoritdfilor emitente, in vederea revocarii sau
modificarii actului considerat nelegal sau a instantei de contencios administrativ, cu motivarea
corespunzitoare;

= intocmeste documentatia, formuleazi actiunea pentru sesizarea instantelor judecatoresti si
sustine in fata acestora actiunea formulat, precum si caile de atac, atunci cdnd este cazul, pe baza de
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mandat conventional, in acest sens, elaboreazi si formuleaza actiuni, intdmpinari, rdspunsuri la
interogatorii, cii de atac, propuneri de renuntiri la actiuni si cai de atac, exercitd orice mijloace legale
de apdrare a drepturilor si intereselor Institutiei Prefectului - judetul Vrancea in fata instantelor de
judecata, in cauzele in care este citatd institutia sau prefectul;

= sesizeazi conducerea institutiei cu privire la deficientele acesteia, rezultate din solutionarea
litigiilor la instantele judecitoresti, pentru luarea masurilor adecvate, in scopul asigurarii legalitatii si a
ordinii de drept;

= elaboreazi semestrial rapoarte si, la solicitarea prefectului, prezintad informéri cu privire la
actele verificate si cu privire la stadiul dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecatd;

= elaboreazi proiectul ordinului prefectului de stabilire a numarului consilierilor locali i
judeteni, pe baza datelor statistice oficiale, si intocmirea graficului de convocare a consiliilor locale si
a consiliului judetean, in sedinta de constituire;

= propune, in conditiile legii, verificiri si intocmeste documentatia necesard cu privire la
dizolvarea de drept a unor consilii locale, la suspendarea de drept a unor mandate de consilier sau de
primar, ori la incetarea de drept a unor mandate ale alesilor locali;

= propune, in conditiile legii, verificari cu privire la masurile intreprinse de primar, in calitate de
reprezentant al statului in unitatea administrativ teritoriald, inclusiv la sediul autoritatii administratiei
publice locale si propune prefectului, dacé este cazul sesizarea organelor competente;

= participd la toate instruirile organizate de institutie cu secretarii unitatilor administrative-
teritoriale;

= elaboreazi puncte de vedere privitoare la interpretarea si aplicarea unor dispozitii legale;

» propune actiuni de control, indrumare si sprijin la unitatile administrativ-teritoriale pentru a
asigura interpretarea corecta si unitar3 a dispozitiilor legale;

= formuleazi raspunsurile la petitiile cetdtenilor si rezolvd corespondenta primitd in termenul
prevazut de lege;

= participi la programul de audiente organizat de catre conducerea institutiei in functie de
solicitéri;

= analizeaza, anual activitatea proprie, intocmeste in acest sens rapoarte si informari pe care le
prezinta conducerii institutiei i propune méasuri pentru imbunatétirea activitatii;

= pe baza aprobarii date de prefect sesizeazi primarii si colaboreazi cu ei in vederea declangdrii
actiunii de eliberare din functie sau sanctionarea disciplinard a secretarilor municipiilor, oraselor si
comunelor in conditiile legii;

= asiguri la cererea secretarilor municipiilor, oragelor si comunelor indrumarea metodologica cu
caracter juridic;

= primeste solicitdrile de indrumare transmise de autoritatile publice locale si, dupa caz, consultd
celelalte autoritati ale administratiei publice centrale in vederea emiterii unui punct de vedere;

= emite puncte de vedere ca urmare a solicitdrilor de indrumare primite de la autoritafile
administratiei publice locale;

= comunici solicitantului punctele de vedere emise;
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= rispunde de gruparea documentelor in unitdgi arhivistice, potrivit problematicii si termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la depozitul
arhivei, conform prevederilor legale;

= asiguri redactarea, evidenta, primirea, trierea, repartizarea, urmairirea solutiondrii i
multiplicirii corespondentei ordinare, atentioneazi si informeaza cu privire la depésirea termenelor;

» colaboreaza la culegerea datelor in vederea intocmirii rapoartelor si informarilor privind
activitatea serviciului verificarea legalititii, a aplicérii actelor normative, contencios administrativ gi
apostile;

» participa la identificarea si eliminarea obstacolelor in calea liberei circulatii a persoanelor,
bunurilor, serviciilor si capitalurilor, existente In actele normative adoptate la nivel local.

» actioneazi in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizarii si desfisurarii alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale, europarlamentare,
precum si a referendumului national ori local.

Art. 37 Compartimentul apostiliri, autoriziri, atribuire de denumiri si ordine prefect,

are urmatoarele atributii principale:

= aplicd apostila pe actele oficiale administrative intocmite pe teritoriul Roméniei si care
urmeazi sa produca efecte juridice pe teritoriul unui stat semnatar al Conventiei de la Haga, comunica
rapoarte la M.A.1. lunar si trimestrial;

» asigurd secretariatul comisiei de atribuire sau schimbare de denumiri conform O.G. 63/2002
cu modificarile si completérile ulterioare;

- inregistreaza, tine evidenta, asigurd multiplicarea si comunicarea tuturor ordinelor prefectului,
atét a celor cu caracter individual cat si a celor cu caracter normativ;

» participa la programul de audiente organizat de catre conducerea institufiei in functie de
solicitari;

= asigural prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, la
nivelul structurilor din cadrul institutiei;

» actioneazi in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizirii si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale, europarlamentare,
precum si a referendumului national ori local.

Art. 38 Biroul urmirirea aplicirii actelor cu caracter reparatoriu

Conducerea este asiguratd de un Sef birou.

Art. 39 Biroul urmirirea aplicirii actelor cu caracter reparatoriu are urmdtoarele
atributii principale:

= pe bazi de mandat conventional reprezinta in instanta de judecatd Comisia judefeana de

aplicare a Legii fondului funciar sau prefectul; in acest sens, elaboreazd si formuleaza actiuni,
intAmpindri, raspunsuri la interogatorii, cai de atac, propuneri de renuntari la actiuni si céi de atac,
exercitd orice mijloace legale de aparare a drepturilor si intereselor Comisiei judetene Vrancea in fata
instantelor de judecata, in cauzele in care este citatd aceasta;
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» urmireste aplicarea actelor normative cu caracter reaparatoriu respectiv, Legea nr. 18/1991
privind fondul funciar republicati cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 1/2000 privind
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate potrivit
prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997, Legea nr. 247/2005 privind
reforma in domeniile proprietitii si justitiei, precum si unele masuri adiacente, Legea nr. 165/2013
privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau prin echivalent, a imobilelor
preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Roménia, Legea nr. 193/2007 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 1/2000: Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor
imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989; Legea nr. 9/1990
privind acordarea de compensatii cetitenilor romani pentru bunurile trecute in proprietatea statului
bulgar in urma aplicarii Tratatului dintre Roménia si Bulgaria, semnat la Craiova la 7 septembrie
1940; Legea nr. 290/2003 privind acordarea de despagubiri sau compensatii cetafenilor romani pentru
bunurile propnetate a acestora, sechestrate, refinute sau ramase in Basarabia. Bucovina de Nord §i
Tinutul Herta, ca urmare a stirii de rizboi si a aplicarii Tratatului de Pace intre Roménia si Puterile
Aliate si Asociate, semnat la Paris la 10 februarie 1947, precum si alte acte cu caracter reparatoriu
care vor apirea luand misurile legale si necesare realizim scopului adoptarii acestor legi;

= analizeazi dosarele depuse din punct de vedere al documentelor care atestd dreptul de
proprietate, al actelor de stare civila etc;

» intocmeste corespondenta cu comisiile locale in vederea completarii dosarelor i, in funcfie de
aceasta, face propuneri comisiei judefene impreuna cu ceilalti membri ai colectivului de lucru;

= pregiteste documentatia in vederea analizérii de céitre comisia judeteand;

» redacteazi referatul de specialitate i hotérérile comisiei judefene;

» verifici propunerile formulate conform art. 36 din Legea nr. 18/1991 si redacteazi referatul in
vederea emiterii ordinului prefectului privind atribuirea In proprietate a terenurilor solicitate de catre
persoanele indreptatite;

« verificd propunerile si sesizdrile in legaturd cu stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor si prezinti concluziile Comisiei judetene de aplicare a Legilor fondului funciar;

= monitorizeazii/verifici aplicarea corectd si unitara a legilor privind restituirea proprietatilor si
acordi indrumare persoanelor fizice si juridice implicate in procedurile administrative de restituire,
solutioneaza petitiile ce 1i sunt adresate;

» primeste si difuzeaza in teritoriu precizirile formulate de Autoritatea Nationald de Restituire a
Proprietitilor;

= intocmeste si comunicd Autoritatii Nationale de Restituire a Proprietatilor toate informatiile
ce 1i sunt solicitate;

= exercitd controlul fazei administrative de aplicare a legilor fondului funciar (constatd, aplica
sanctiuni);

= intocmeste rapoarte lunare privind activitatea desfasurata;
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» asigurd lucririle de secretariat ale Colectivului de lucru si ale Comisiei judetene pentru
stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, punerea in posesie a proprietarilor,
modului si modelului de atribuire a titlului de proprietate si in acest sens:

v convoaca in scris/telefonic membrii Comisiei judetene de fond funciar si transmite
acestora referatele intocmite in cadrul sedintelor Colectivului de lucru;

v intocmeste lista de prezentd a membrilor Comisiei judetene de fond funciar pentru
fiecare sedinta;

v redacteazd procesele verbale ale sedintelor Comisiei judetene de fond funciar si
asigurd semnarea acestora de catre toti participantii;

v redacteaza hotarérile Comisiei judetene de fond funciar si alte materiale care emana de
la aceasta,

v asigurd comunicarea materialelor Comisiei judetene de fond funciar celor interesati;

v intocmeste si arhiveazi dosarele de sedintd ale Comisiei judetene de fond funciar;

= impreuni cu membrii comisiei judetene solutioneazi contestatiile formulate impotriva
masurilor stabilite de cétre comisiile locale;

= formuleaza referatele raspunsurilor la petitiile cetitenilor si rezolvad corespondenta primita in
termenul previzut de lege;

» asigurd redactarea, evidenfa, primirea, trierea, repartizarea, urmdrirea solutiondrii i
multiplicarii corespondentei ordinare, atentioneaza si informeaza cu privire la depagirea termenelor;

= asigurd secretariatul Comisiei judefene pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 290/2003
privind acordarea de despagubiri sau compensatii cetitenilor roméni pentru bunurile proprietate a
acestora, sechestrate, retinute sau rimase in Basarabia, Bucovina de Nord si Tinutul Herta, ca urmare
a stirii de rizboi si a aplicarii Tratatului de Pace intre Roménia si Puterile Aliate si Asociate, semnat
la Paris la 10 februarie 1947 si secretariatul Comisiei judetene pentru aplicarea Legii nr.9/1998
republicats privind acordarea de compensatii cetdtenilor romdani pentru bunurile trecute fin
proprietatea statului bulgar in urma aplicrii Tratatului dintre Roménia si Bulgaria, semnat la Craiova
la 7 septembrie 1940 si in acest sens:

v analizeazi dosarele depuse din punct de vedere al documentelor care atestd dreptul de

proprietate, al actelor de stare civila etc;

v intocmeste corespondenta cu solicitantii in vederea completarii dosarelor si, in functie de

aceasta, face propuneri comisiei judetene;

v intocmeste corespondenta cu solicitantii in vederea completdrii dosarelor si, in functie de

aceasta, face propuneri comisiei judetene;

v pregiteste documentatia in vederea analizirii de c#tre comisia judetend si transmite dosarele

aprobate comisiei de evaluare;

» redacteazi referatul de specialitate si hotérdrile comisiei judetene;

» redacteazi referatul de specialitate si hotérarile comisiei judetene;

= comunicd A.N.R.P. Bucuresti si persoanelor indreptitite, hotararile comisiei judetene;

» asigura aplicarea prevederilor Legii nr. 10/2001;
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= exerciti controlul aplicarii fazei administrative a Legii nr. 10/2001 (constatd si aplica
sanctiunile previzute de Legea nr. 10/2001);
= comunica situatia juridica si locativa a imobilelor solicitate conform O.U.G. nr. 83/1999 si

Titlului VII din Legea nr. 247/2005.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABILITATE, RESURSE UMANE, ACHIZITII
PUBLICE, IT SI ADMINISTRATIV

Art. 40 Activitatea financiar-contabild

Activitatea financiar contabild presupune organizarea si conducerea contabilitdtii, in
conformitate cu Legea nr.82/1991, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare i planul de
conturi pentru institutii publice, asigurand oglindirea clara si reald a tuturor elementelor patrimoniale

ale institutiei.

Art. 41 Atributii cu privire la activitatea financiar-contabili:

= intocmeste lucririle referitoare la proiectul de buget anual, anexe, note de fundamentare pe
care le prezinti spre aprobare conducerii Institutiei Prefectului gi Ministerului Afacerilor Interne;

» organizeazi contabilitatea cheltuielilor, pe baza bugetului aprobat si repartizat institutiei, pe
capitole, titluri de cheltuieli, articole, alineate bugetare, plata netd de casa si cheltuielile efective
corelate cu obligatiile de plata pentru cheltuielile de personal, cheltuielile materiale, cheltuielile de
capital;

= organizeazi si conduce evidenta contabild a elementelor de activ §i pasiv, a clientilor si
furnizorilor, a altor creante si obligatii;

= asigurd intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare
(trimestriale si anuale);

» asigura pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate;

= intocmeste lunar, documentatia privind cererile de credite in concordantd cu nevoile
institutiei;

« face propuneri pentru suplimentarea alocatiilor bugetare precum si modificarea alocatiilor
bugetare intre articole, conform dispozitiilor legale;

= asiguri inregistrarea cronologici si sistematica a operatiunilor financiar-contabile;

» urmireste incadrarea cheltuielilor la nivelul creditelor aprobate in structur;

= analizeazi lunar si trimestrial stadiul executiei bugetare;

» analizeazi lunar si trimestrial monitorizarea cheltuielilor de personal;

« intocmeste documentatia necesara privind deschiderile de finantari pentru cheltuieli de capital
la Trezoreria Focsani;

- asigurd organizarea inventarierii anuale a patrimoniului institutiei, incepand cu convocarea
comisiei de inventariere pentru instruire si terminind cu analiza modului de valorificare a

inventarului;
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= asigurd intocmirea si verifici periodic registrul numerelor de inventar pentru mijloacele fixe
existente in institutie si inscriptioneazi bunurile conform Ordinului OMEF nr. 3512/2008 pentru
documentele financiar contabile anexa nr. 2;

« respectd disciplina financiard si propune prefectului achitarea facturilor, pe baza
documentelor justificative;

» participa la intocmirea figelor de finantare pentru obtinerea de fonduri din credite externe
(rambursabile sau nerambursabile) pe bazi de programe;
financiare, propunind luarea de masuri in vederea respectérii legislatiei in vigoare;

= analizeazi periodic activitatea de aprovizionare a institutiei cu materiale (mijloace fixe,
obiecte inventar, rechizite, materiale gospodiresti si pentru Iintrefinere, consumabile pentru
calculatoare si pentru aparatele xerox etc);

» coordoneazi si verifici aplicarea dispozitiilor legale privind procurarea produselor de
protocol pentru cancelaria prefectului;

= verificd modul de acordare a diurnelor pentru persoanele care se deplaseazi pe baza ordinelor
de deplasare emise de Prefect;

= intocmeste documentatii pentru deplasarile in striinatate ale salariati din cadrul institutiei;

= verifici necesitatea reviziilor tehnice si a reparatiilor pentru autoturismele din parcul
Institutiei Prefectului - judetul Vrancea;

= executd control zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casa si trezorerie, astfel incat sa se
asigure decontarea imediatd a comenzilor, contractelor, recuperarea debitelor restante, lichidarea
tuturor obligatiilor de plati;

» intocmeste documentele de plati citre furnizori si verificd decontarea acestora prin bancd,

trezorerie;

» intocmeste si depune, la termenele stabilite de Ministerul Afacerilor Interne, situatiile
financiare trimestriale, anuale;

= intocmeste la termen statele de plata a salariilor si a altor drepturi salariale;

« intocmeste declaratiile individuale si centralizate cu privire la impozitele si taxele datorate
bugetului consolidat si transmite in format electronic declaratiile organelor abilitate in colectarea
acestora;

» exploateaza programul FOREXEBUG al Ministerului Finantelor Publice in vederea asigurarii
platilor pentru cheltuieli de personal §i materiale pentru cele doud capitole bugetare (51, 61);

« intocmeste dirile de seami statistice si alte informdri solicitate, pe care le comunica celor in
drept;

« acorda viza de control financiar preventiv propriu conform legislatiei in vigoare, urmarind
cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu si aprobate prin ordin al
prefectului;

« efectueaza operatiunile specifice angajirii, lichiddrii si cheltuielilor pe baza propunerilor
compartimentelor de specialitate - ALOP;
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= rezolvi in termenul legal corespondenta repartizatd si intocmesgte situatiile solicitate de citre
minister prin adrese, radiograme urmdrind cu strictete respectarea termenului de raspuns;

» intocmeste necesarul anual, trimestrial si lunar al publicatiilor si face abonamente la
publicatii, monitoare oficiale, colectii de legi si hotérari de guvern;

« raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva i trimiterea acestora la depozitul
arhivei, conform prevederilor legale;

« in conformitate cu prevederile legale, participa la organizarea alegerilor locale si generale,
precum si a referendumurilor, asigurand achizitionarea materialelor necesare, repartizarea lor in
teritoriu si acordarea indemnizatiilor membrilor birourilor electorale din intreg judetul;

« urmireste cunoasterea si respectarea legislatiei in vigoare in domeniul de activitate specific;

» participa la intocmirea altor situatii, informari repartizate de conducerea institutiei prefectului;

» 1indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei prefectului.

Art. 42 Activitatea de resurse umane presupune exercitarea urmitoarelor atributii:

= participa la elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al institutiei prefectului si
elaboreaza proiectul de ordin care il supune spre aprobare;

= participi la elaborarea Regulamentului Intern si prezinta proiectul de ordin spre aprobare;

= intocmeste in proiect organigrama si statul de functii pentru institutia prefectului, acte prin
care se asigurd incadrarea in numirul maxim de posturi §i structura acestora aprobat de ministrul
afacerilor interne;
transmite la Ministerul Afacerilor Interne si/ dupa caz, la A.N.F.P. documentatia necesara:
pentru transformarea posturilor vacante;
pentru transformarea posturilor ca urmare a promovirii personalului;
in cazul modificirii structurii si/sau a numarului posturilor, ca urmare a reoganizarii;
pentru aprobarea modificirii structurii posturilor repartizate, ca urmare a modificarii calitafii/
regimului juridic al postului ocupat;

v’ pentru aprobarea modificarii posturilor repartizate, ca urmare a modificarii structurii posturilor

repartizate, in alte situatii prevazute de acte normative;

« pistreazi in conditii optime statele de functii semnate de citre prefect si aprobate de cétre
ordonatorul principal de credite, ministrul afacerilor interne;

« efectueaza lucriri legate de recrutare, incadrare conform O.U.G. 57/2019 privind Codul
administrativ al Romaniei, cu modificdrile si completérile ulterioare;

» asigurd gestionarea corectd a functiilor publice, evidenta datelor personale ale functionarilor
publici si actualizarea permanenti a acestora, gestioneaza portalul de management al A.N.F.P privind
evidenta functiilor publice si al functionarilor publici;

» comunicd tuturor functionarilor publici interesaii §i conducerii institutiei documentele
transmise de citre A.N.F.P. pe portalul de management privind desemnarea reprezentantilor in
comisii de concurs si de solutionare a contestatiilor;

ANANANANY
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« acordd consultanti de specialitate sefilor structurilor de specialitate din cadrul institutiei §i
monitorizeazi activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale ale functionarilor publici
si a personalului contractual iar la finalizarea activititii introduce in dosarele profesionale/personale
rapoartele de evaluare;

« respectd legislatia muncii privind aplicarea formelor de salarizare, de stabilire a salariilor, a
gradatiilor de vechime si a altor drepturi de personal si actualizarea acestora ori de cate ori apar
modificiri (majordri/indexari, promovari, schimbdri de functii);

» fintocmeste referatul si proiectul de ordin pentru reluarea activitatii personalului care a
beneficiat de concediu pentru ingrijirea copiilor in vérstd de pana la doi sau trei ani, dupa caz;

= rispunde de elaborarea planului de perfectionare profesionala a functionarilor publici, precum
si a modalitatii de comunicare a datelor solicitate de Agentia Nationala a Functionarilor Publici cu
privire la perfectionarea profesional a functionarilor publici potrivit Ordinului ANFP nr. 233/2022 si
asigurd, dupi aprobare, transmiterea acestora la M.A.L;

» asigurd consultantd si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul institutiei in
stabilirea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din subordine;

= monitorizeazi aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din
cadrul institutiei si intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor planificate;

= fintocmeste planul anual de perfectionare profesionali;

= intocmeste proiecte de ordin privind:

v numirea sau eliberarea din functie a personalului din aparatul propriu;

v modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici prin: delegare, detasare, transfer;

v incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici, in urmatoarele cazuri: de drept,
prin acordul partilor, consemnat in scris, prin eliberare din functia publica, prin destituire din
functia publica, prin demisie;

v’ definitivarea pe post;

v numirea indrumitorilor pentru functionarii publici debutanti;

v numirea temporara pe post;

v' suspendarea raporturilor de serviciu sau de munci;

v/ promovarea in grad, treaptd profesional sau in functie pentru personalul contractual;

v’ promovarea in functie, promovarea in clasi, promovarea in grad profesional pentru
functionarii publici;

v stabilirea salariilor de bazi, a indemnizatiilor si a altor drepturi salariale stabilite prin lege
pentru functionari publici, personalul de la cabinetul prefectului si cel angajat pe baza de
contract de munci, majorarea sau indexarea salariilor;

v’ avansarea in urmitoarea gradatie de vechime;

v" sanctionarea disciplinari a salariatilor din aparatul propriu;

v desemnarea unor reprezentanti ai Institutiei Prefectului, judetul Vrancea in comisii de concurs

sau de solutionare a contestatiilor;
v/ organizarea sau reorganizarea comisiei paritare, a comisiei de disciplina;
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v’ organizarea si desfigurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante;
v’ reorganizarea instituiei;
v aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Institutiei Prefectului.

« tine evidenta vechimii in munca pentru fiecare salariat si stabileste gradatia corespunzatoare;

« fintocmeste documentatia necesari pentru acordarea sporului pentru cei care lucreaza in
conditii de munca vatamatoare;

« intocmeste si preda in termen rapoartele statistice trimestriale, semestriale si anuale privind
numdérul de personal;

= asigurd activitatea de planificare a concediilor de odihna pe anul urmator;

= asiguri activitatea de replanificare a concediilor de odihna neefectuate;

= tine evidenta concediilor de odihnd, concediilor de odihna suplimentare, concediilor pentru
incapacitate temporara de munca, concediilor pentru evenimente deosebite, recuperdri; concedii fara
platid sau absente nemotivate pentru fiecare salariat in parte;

« completeaza lunar in figsele de evidentd individuald orele suplimentare efectuate si orele
suplimentare recuperate;

= intocmeste documentatia necesard pentru completarea dosarelor de pensionare pentru limita
de varsta, pentru invaliditate sau pentru pensie de urmas;

= intocmeste, gestioneazi si actualizeazd permanent dosarele profesionale ale functionarilor
publici si dosarele personale ale celorlalti salariati;

= opereazi modificarile in programul REVISAL al M.A L pentru personalul contractual;

» intocmeste si completeazi registrele privind evidenta salariatilor si evidenta functionarilor
publici in format de hértie i in format electronic;

= elibereazi adeverinte de salariat si adeverinte privind vechimea in munca,

« se ingrijeste de confectionarea legitimatiilor pentru salariati si asigurad anual inventarierea
acestora,

» asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere §i de interese,
indeplinind in acest sens atributiile previzute in Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea
functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru
modificarea si completarea altor acte normative;

= exercitd atributiile corespunzitoare activititii de consiliere eticdi si de monitorizare a
respectirii normelor de conduiti;

= verifica sesizdrile repartizate si le rezolvéd in termen;

= péni la data de 5 ale lunii transmite la Directia Generala Management Resurse Umane din
cadrul M.A L situatia gestiondrii posturilor si a personalului si statul de personal pentru luna

anterioara;
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= actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizirii si desfigurarii alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale, europarlamentare,
precum si a referendumului national ori local;

» raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii §i termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la depozitul
arhivei, conform prevederilor legale.

Art. 43 In ceea ce priveste activitatea consilierului de integritate

» asigurd diseminarea materialelor transmise de catre DGA cu privire la activitatea de prevenire
si combatere a coruptiei din M.A.L;

= tine evidenta nominald a personalului care particip la activitatile de informare si de instruire
anticoruptie organizate de citre DGA;

= propune sefului structurii organizarea si desfasurarea unor activitati de instruire realizate de
citre personalul specializat al DGA;

= asiguri secretariatul grupului de lucru pentru prevenirea coruptiei;

= sprijind personalul DGA 1in realizarea activitatilor de monitorizare, reevaluare a riscurilor ori

de realizare a studiilor de caz.

Art. 44 Activitatea de achizitii publice presupune indeplinirea urmatoarelor atributii:

» intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
institutiei in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice sau recuperarea certificatului digital, daca este
cazul;

*  claboreaza i, dupd caz, actualizeazdi, pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor
publice;

= elaboreazi sau, dupi caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si
a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

= indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea
achizitiilor publice nr. 98/2016;

= aplica si finalizeazd procedurile de atribuire; _

=  transmite comuniciri si documente citre Ministerul Finantelor Publice-Agentia Nationald
pentru Achizitii Publice (ANAP), Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC) si orice
alte institutii;

= realizeaza achizitiile directe de produse, servicii si lucrdri;

»  constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice, responsabilitate inscrisd 1in fisa de post a
persoanei, care se ocupd cu procedura de atribuire;

» elaboreazi ordinele prefectului pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor, in
vederea atribuirii contractelor de achizitie publica;
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= participd fin cadrul comisiei de evaluare a ofertelor la deschiderea, evaluarea
ofertelor/candidaturilor depuse de operatorii economici in cadrul procedurilor de achizitie publica si in
cazul atribuirii contractelor de achizitie directa a ciror valori estimate fira TVA sunt sub pragurile
prevézute la art.7 alin (5) din Legea nr.98/2016;

» informeaza toti ofertantii in legiturd cu rezultatul aplicarii procedurilor de atribuire conform
prevederilor Legii nr. 98/2016;

» tine evidenta achizitiilor directe de produse/servicii/lucriri, ca parte a strategiei anuale de
achizitii publice;

= se urmireste ca dupad finalizarea prin atribuire a achizitiei directe desfasurate in afara
sistemului (offline), publicarea pe portal a unei notificdri prin care si se facd cunoscute informatii
despre aceste achizitii directe;

*  are obligatia trimestrial de a transmite in SICAP o notificare cu privire la achizitiile directe,
grupate pe necesitate, care si cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizitionatd, valoarea si codul

CPV;
» elaboreazd in colaborare cu Serviciul juridic, clauzele contractuale ale contractelor de

achizitie public/ acord-cadru;

= participa, alaturi de consilierii juridici ai institutiei la solutionarea contestatiilor depuse de
operatorii economici in cadrul procedurilor de achizifie publica;

» urmireste derularea contractelor de achizitie publica/acord-cadru de produse, servicii sau
lucriri si intocmirea proceselor verbale de receptie a serviciilor/lucrarilor la finalizarea prestarii;

* transmiterea necesitatilor de produse, servicii si dupd caz lucréri achizitionate in sistem
centralizat de citre ONAC in vederea organizirii de citre aceasta a procedurilor de atribuire
centralizate si incheierea acordurilor-cadru centralizate.

»  incheie contracte subsecvente in baza acordurilor-cadru semnate de ONAC sau contracte de
achizitii in cadrul sistemelor dinamice de achizitii gestionate de ONAC, in conditiile legii;

» completeazd lunar in aplicatia informatica dezvoltatd de citre D.G.L. din cadrul M.AL
informatii cu privire la contractele subsecvente de servicii energie-electrica si gaze, facturi, estimarea
consumului;

»  completeazi lunar in aplicatia informaticd dezvoltatd de catre D.G.C.T.I. din cadrul M.A],
informatii cu privire la contractele subsecvente de servicii de telefonie fixd, telefonie mobila
voce/date, facturi, estimarea consumului;

= asigurd prin purtitorul de cuvént al institutiei transparenta informatiilor in ceea ce priveste
procedurile de achizitii publice;

»  si se asigure cd informatiile indicate de operatorii economici ca fiind confidentiale, inclusiv
secrete tehnice sau comerciale si elementele confidentiale ale ofertelor, trebuie sa fie insotite de
dovada care le confera caracterul de confidentialitate;

=  asigurd publicarea pe site-ul autorititii contractante, in baza Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, respectiv Anexa nr.4 a H.G. nr.1269/2021 privind aprobarea
Strategiei nationale anticoruptie 2021 - 2025 si a documentelor aferente acesteia:
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- a contractelor de achizitie publics, derulate i/ sau executate de autoritatea contractanta
cu o valoare mai mare de 5000 de EUROQ, inclusiv anexele acestora,

- centralizatorul achizitiilor publice care va fi actualizat trimestrial cu evidenta executiei
contractelor, in format deschis, pentru contractele cu o valoare totald mai mare de 5000 Euro,

- programul anual al achizitiilor publice,

» actioneazi in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizirii si desfisurarii alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale, europarlamentare,
precum si a referendumului national ori local;

» raspunde de gruparea documentelor elaborate in unitati arhivistice, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la
depozitul arhivei, conform prevederilor legale.

Art. 45 Atributii cu privire la activitatea de IT:

= aplica legislatia in vigoare, metodele si tehnicile de management specifice activitafii de
tehnologia informatiei la nivelul Institutiei Prefectului, judetul Vrancea;

= asigurd intretinerea si actualizarea informatiilor postate pe site-ului oficial al institufiei
prefectului, la solicitarea personalului din cadrul institutiei conform procedurilor transmise de MAL

= colaboreazi cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune
Ministerului Afacerilor Interne, in vederea utilizirii datelor in conformitate cu prevederile legale;

» colaboreazd cu specialistii structurilor informatice din administratia publica locald si din
serviciile publice deconcentrate la elaborarea si aplicarea celor mai adecvate masuri pentru asigurarea
unui flux informational operativ, utilizand ca suport sisteme informatice;

» elaboreaza si prezinti prefectului informari periodice referitoare la stadiul de implementare a
informatizarii la nivelul institutiei prefectului, impreund cu mésurile ce se impun;

* analizeazi si optimizeaza fluxul informatiei administrative;

= executd operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie de
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic si participd la depanarea §i repunerea in
functiune a acestora, impreuni cu specialistii firmei care asigurd asistenta tehnicd in cadrul
contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie si software;

» administreaza reteaua de calculatoare din cadrul institutiei prefectului si urmireste buna
functionare a server-lor si programelor implementate, a retelei de calculatore si conexiunii la Internet;

» elaboreaza, pe baza ofertelor adresate institutiei si supune spre aprobare prefectului, propuneri
privind implementarea i furnizarea de noi servicii publice electronice;

* supravegheaza exploatarea in bune conditii a echipamentelor de calcul din dotare;

= asigura gestionarea programelor legislative instalate pe echipamentele de calcul in dotare;

= asigurd gestionarea casutei postale a institutiei;

» asigurd preluarea modificdrilor bazelor de date si programelor informatice ce apar conform
legislatiei;

= indeplineste atributii de administrare pentru adresele de e-mail create pe domeniului web
www.prefecturavrancea.ro, gizduit pe serverul Serviciului de Telecomunicatii Speciale;
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* actioneazi in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizarii §i desfisuririi alegerilor locale, paralamentare si prezidentiale,
europarlamentare, precum si a referendumului national ori local;

» raspunde de gruparea documentelor in unita{i arhivistice, potrivit problematicii si termenelor
de pistrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivd si trimiterea acestora la depozitul
arhivei, conform prevederilor legale.

Art. 46 Activitatea din domeniul administrativ presupune urmitoarele atributii principale:

= raspunde de gestionarea patrimoniului institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale,
bonuri valorice de combustibil), urmirind pe baza programului anual de achizitii aprovizionarea
fluentd, in cantitii si sortimente care si asigure o buni desfisurare a activitatii compartimentelor
functionale ale prefecturii, evitdnd crearea de stocuri supranormative;

= rispunde de modul de administrare si gospodarire a sediului institutiei;

* asigura evidenta tehnico-operativa privind gestionarea activelor la nivelul institutiei;

» participa anual la desfagurarea lucrarilor de inventariere, casare, transfer, a bunurilor aflate in
gestiune;

» propune constituirea comisiei de receptie a pieselor de schimb inlocuite la maginile din parcul
auto al Institutiei Prefectului, judetul Vrancea;

» asigurd aplicarea prevederilor referitoare la folosirea legald, exploatarea i repararea
autovehiculelor, precum si la aprovizionarea cu materiale tehnice;

= respectd regulile privind prevenirea accidentelor de circulatie si a evenimentelor tehnice §i
urmireste repararea in cel mai scurt timp si de calitate a autovehiculelor avariate sau defecte;

= propune si urmireste amenajarea §i dotarea parcului auto cu mijloace si materiale pentru
stingerea incendiilor, precum si completarea si functionarea acestora;

= participa la organizarea gi desfasurarea verificérii tehnicii auto din dotare;

* ja masurile necesare pentru incheierea asigurarii obligatorii de raspundere civild a mijloacelor
de transport auto din dotare si de efectuare la termen a inspectiei tehnice periodice a acestora, conform
prevederilor legale, cu exceptia autovehiculelor scoase din functiune;

» verifica starea tehnici a vehiculelor si nu permit iesirea in cursa a celor care nu indeplinesc
conditiile tehnice sau au depisit norma pentru efectuarea reviziei tehnice, inspectiei tehnice periodice
sau a schimbului de ulei motor;

= organizeazi si executd activitatea de inventariere a bunurilor materiale din compartimentul
auto si asigura repararea si refolosirea pieselor de schimb gi a materialelor provenite din procesul de
exploatare si reparare a autovehiculelor;

» prezinti prefectului propunerile de scoatere din functiune, disponibilizare, valorificare si
casare a bunurilor materiale;

= asiguri evidenta privind datele de contact si numerele de telefon ale salariatilor instituiei;

= intocmeste lunar graficele privind efectuarea serviciului de permanenta pe unitate i comunica
M.A.L programarea serviciului de permanenta pentru perioadele solicitate;
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» jntocmeste planurile de revizii tehnice si capitale ale mijloacelor din parcul auto, gestioneaza
si elibereaza foile de parcurs;

= conduce evidenta parcului auto si calculeazi consumul normat de combustibili si lubrefianti;

» urmireste efectuarea anuali (periodic, dupi caz) a verificarilor privind cunoasterea legislatiei
rutiere, testarilor psihologice si controlului medical pentru personalul care conduce autovehiculele din
dotare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare

» elibereazi si gestioneazi formularele cu regim special;

= organizeaza si urmdireste curitenia, igienizarea si asigurarea microclimatului in spatiile din
dotarea institutiei, precum si a spatiilor comune;

= initiaza documentatia pentru transferarca fird platd a mijloacelor fixe sau a obiectelor de
inventar din patrimoniul Institutiei Prefectului;

» efectueazi lunar punctajul fiselor de magazie cu figele de evidenta contabild;

= asigurd confectionarea si evidenta stampilelor, sigiliilor, parafelor, inclusiv a celor necesare
alegerilor si referendumului;

= fntocmeste si tine evidenta cheltuielilor ocazionate de activitatea de protocol;

= rispunde de buna gospodirire a energiei electrice, termice, apei, identifica risipa si propune
masuri pentru remedierea defectiunilor;

= raspunde de buna gospodirire a materialelor de consum cu caracter administrativ;

= verificd si ia masurile ce se impun pentru functionarea si sigurana instalatiilor si utilitatilor
aferente spatiilor aflate in administrarea prefecturii;

= organizeaza si riaspunde de paza institutiei si circulatia persoanelor care intrd in sediul
administrativ al Prefecturii, conform normelor aprobate;

= participa la organizarea si desfisurarea altor activititi ce se organizeaz la nivel de institutiei;

» urmireste respectarea prevederilor Legii nr. 132/2010 in ceea ce priveste colectarea selectiva a
deseurilor;

» coordoneazi activitatea de aplicare si urmdrire a respectdrii prevederilor Legii 319/2006
privind securitatea si sdnitatea in munc3, cu modificarile si completérile ulterioare;

» coordoneazi activitatea de aplicare si urmdarire a respectdrii prevederilor Legii 307/2006
privind apararea impotriva incendiilor in cadrul institutiei, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art.47 Conducitorii auto au urmatoarele atributii principale:

a) si cunoascd §i si respecte intocmai regulile de utilizare i intrefinere previdzute in Ordinul
nr.599/2008 si in manualele tehnice ale autovehiculelor, precum si normele privind circulatia pe
drumurile publice;

b) si cunoasc principalele performante i caracteristici tehnice ale autovehiculelor pe care le au
in primire si si abordeze un stil de conducere corect, pentru prevenirea producerii evenimentelor
tehnice sau a accidentelor de circulatie;

¢) si cunoascd si si respecte modul de utilizare si completare a foii de parcurs, purtand
raspunderea asupra exactititii si realitatii datelor pe care le inscrie si sa nu efectueze curse in interes
personal sau in afara sarcinilor de serviciu;
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d) sd nu plece in cursi firi a efectua intretinerea tehnica zilnica a autovehiculului $i consemnarea
acesteia pe foaia de parcurs, pentru evitarea unei stiri tehnice necorespunzitoare.

COMPARTIMENT INFORMARE, RELATII PUBLICE, SECRETARIAT, ARHIVARE

Art. 48 Atributii cu privire la activitatea de informare, relatii publice, secretariat

Activitatea se subordoneazi direct prefectului si are rolul de a mentine o legiturd directd si
permanentd cu cetdtenii si problemele lor sociale din sfera de competentd a administratiei publice
locale si asigura realizarea dreptului constitutional al cetdteanului la petitionare, prin exercitarea de
atributii in urmétoarele domenii principale de activitate:

a) organizarea si coordonarea activitatii de primire, evidenta in programul DOCMANAGER -
aplicatie pentru circulatia si gestiunea documentelor, examinare si solutionare a petitiilor, precum si
de primire a cetétenilor in audientd, indeplinind urmitoarele atributii in conformitate cu prevederile
Ordinului M.A L nr. 33/21.02.2020

= asigura examinarea si solutionarea petitiilor adresate institutiei, care din punct de vedere
juridic, pot imbrica cel putin patru forme si anume: cereri, reclamatii, sesizari i propuneri;

= petitia se repartizeazi si se transmite compartimentului de specialitate, de indata, fird a se
depdsi 3 zile de la data inregistrarii.

* in cazul in care pentru solutionarea petitiei au fost desemnate mai multe compartimente de
specialitate, originalul petitiei se transmite la primul compartiment desemnat si, in copie, la celelalte
compartimente.

*  in situafia in care un petent adreseaza mai multe petitii, sesizdnd aceeasi problemd, péani la
trimiterea raspunsului, compartimentul pentru relatii cu publicul conexeazi petitiile si le transmite
compartimentului/compartimentelor de specialitate.

= odatd cu transmiterea petitiei, compartimentul pentru relatii cu publicul precizeazi si termenul
pentru remiterea raspunsului in vederea expedierii cétre petent.

= petitia repartizati gresit se restituie compartimentului pentru relatii cu publicul, de indata, fara
a se depasi doud zile de la data primirii, cu indicarea, pe cat posibil, a autorititii publice, institutiei
publice sau structurii MAI considerate competenta sa formuleze un réspuns.

* rispunsul catre petent se expediazi in termen de cel mult 30 de zile sau, daca a fost prelungit
potrivit legii, de cel mult 45 de zile de la data inregistrarii petitiei in registrul de evidenta a petitiilor.
In caz de conexare, termenul curge de la data inregistririi primei petitii.

»  prelungirea termenului de transmitere a raspunsului cu cel mult 15 zile se aproba in baza unui
referat motivat intocmit de compartimentul de specialitate. Notificarea petentului, previzuta la art. 9
din Ordonanta Guvernului, se transmite compartimentului pentru relatii cu publicul induntrul
termenului de 30 de zile.

*  rispunsul citre petent se transmite compartimentului pentru relatii cu publicul cu cel pufin
doua zile lucratoare inainte de implinirea termenului de réspuns prevazut la alin.
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* indrumi cetdtenii in rezolvarea problemelor personale, sociale sau de interes general,
Incercénd solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesiti analize si verificiri din
partea altor servicii, compartimente se day solicitantilor indrumarile necesare;

* asigurd primirea cetifenilor in audienta la nivelul Institutiei Prefectului —judetul Vrancea, in
conditii optime, in zilele si la orele stabilite pentru desfasurarea acestei activitati;

* manifestd griji, solicitudine $i receptivitate in discutiile cu cetitenii fati de problemele
prezentate, iar in cazul cand acestea nu pot fi solutionate favorabil, da explicatiile si indrumarile
necesare, inclusiv cu privire la la posibilitatea de primire in audientd la structurile ierarhic superioare,
cand se soliciti aceasta:

® comunici rezultatele celor interesati, imediat sau ulterior, verbal ori in scris;

* intocmeste fisele de audienta si asigura raspunsul la termen citre persoanele care se adreseazi
institutiei si care ii sunt repartizate spre solutionare;

*  prezinti notele de audiente sefilor compartimentelor, in vederea informarii executivului asupra
problemelor semnalate de petenti si asigura asistenta la audiente, tindnd evidenta acestora,

*  {ine evidenta cetitenilor primiti in audients in registrul

* tine evidenta petitiilor adresate Institutiei Prefectului-judetul Vrancea prin circuitul intern,
posta civild, curieri, fax sau e-mail in registrul prevazut la art. 37 la Ordinul nr. 33/21.02.2020 pe bazi
de evident3 computerizati;

* intocmeste lunar/anual »Raportul referitor 1a organizarea activititii de primire, evidenta,
examinare si solutionare a petitiilor, precum si de primire a cetitenilor in audient”,

" pregiteste pentru arhivare dosarele, petitiile si documentele care au fost repartizate
compartimentului;

" intocmeste situatii, la solicitarea conducerii institutiei, privind petitiile si notele de audienta
nesolutionate in termen legal;

* tehnoredacteazi anumite lucriri primite din partea conducerii;

* b) desfisoari activitati cu caracter specific de secretariat, indeplinind urmitoarele atributii
principale in conformitate cu prevederile ORDIN nr. 118 din 22 august 2021privind redactarea si
gestionarea documentelor neclasificate, circuitul si promovarea corespondentei la nivelul Ministerului
Afacerilor Interne primeste, verifici gi inregistreaza corespondenta interni si externd, in programul
DOCMANAGER-aplicatie pentru circulatia si gestiunea documentelor-adresati Institutiei Prefectului
— judetul Vrancea, prin circuitul intern, posta civil, fax, e-mail s.a.;

* clasifici si ordoneazi corespondenta in mapa;

* procedeazid la trierea corespondentei prin catalogarea subiectului, in scopul stabilirii
modalitdtii de raspuns §i solutionare;

* finregistreazi documentele neclasificate in registrul de intrare — iesire a corespondentei
ordinare din registratura electronica, previzut in anexa nr. 2, conform regulilor de lucru prevazute in
anexa nr. 3 la ORDIN nr. 118 din 22 august 2021privind redactarea si gestionarea documentelor
neclasificate, circuitul si promaovarea corespondentei la nivelul Ministerului A facerilor Interne
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= distribuie corespondenta repartizatii de conducerea institutiei spre solutionare citre serviciile si
compartimentele institutiei numaj pe bazi de semniturd in condica de predare — primire a
corespondentei ordinare, conform anexei nr. 6 la ORDIN nr. 118 din 22 august 2021 privind
redactarea si gestionarea documentelor neclasificate, circuitul si promovarea corespondentei la nivelul
Ministerului Afacerilor Interne

"  urmdreste rezolvarea corespondentei conform dispozitiei rezolutive, precum si comunicarea
raspunsului sau informarii citre petenti sau structurile solicitante;

" primeste si distribuie catre serviciile si compartimentele Institutiei Prefectului - Judeul
Vrancea notele de audient3 acordate de citre conducitorii institutiei si urmaregte solutionarea acestora
in termenul previzut de lege;

*  primeste, pregiteste pentru expediere si expediaza efectiv corespondenta primitd de la
serviciile si compartimentele institutiei;

"  pregiteste pentru expediere, corespondenta pentru posta specialj;

* colaboreazi la elaborarea propunerilor privind procedura/normele interne privind circuitul
documentelor;

* intocmeste liste utile (numere de telefon, adrese ale personalului unitatii, zile aniversare,
onomastice);

* ordoneazi mapa de corespondenti in vederea semnarii;

" tine evidenta registrelor de intrare — iesire a corespondentei ordinare, a condicilor de predare —

de evidenta a documentelor nesecrete multiplicate, a registrelor de evidentd a petitiilor, a registrelor de
evidentd a persoanelor primite in audients, conform anexei nr. 2: Registrul unic de evidenti a
documentelor preconstituite neclasificat, predi direct destinatarilor — dupd inregistrare -
corespondenta cu mentiunea “strict personal”, “personal”, “strict confidential” sau “confidential” la
ORDIN nr. 118 din 22 august 2021privind redactarea si gestionarea documentelor neclasificate,
circuitul $i promovarea corespondentei la nivelul Ministerului Afaceri lor Interne

* actioneazi in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizirii si desfagurarii alegerilor locale, parlamentare gi prezidentiale, europarlamentare,
precum si a referendumului national ori local;

" raspunde de gruparea documentelor in unitai arhivistice, potrivit problematicii si termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivi si trimiterea acestora la depozitul
arhivei, conform prevederilor legale;

* colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Institutiei Prefectului in vederea realizirii

atributiilor ce revin prefectului.

Art. 49 Atributii cu privire la activitatea de arhivi
* organizeazi si gestioneazi arhiva Institutiei Prefectului, conform Legii nr. 16/1996 a arhivelor
nationale, cu modificirile si completirile ulterioare si ale Ordinului M.A.L nr. 650/2005 privind
organizarea si administrarea fonduluj arhivistic al M.A.L;
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* inifiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor; asiguri legitura cu
Directia Judetean a Arhivelor Nationale in vederea verificarii si confirmérii nomenclatorului;

* verificd si preia de la compartimentele creatoare de documente dosarele constituite, legate,
numerotate, sigilate si parafate, pe baza de inventare pe termene de pastrare si procese-verbale de
predare primire, pe care le semneazi;

* intocmeste documentatia necesari eliminirij dosarelor si o transmite pentru confirmare
Directiei Judetene a Arhivelor Nationale, ingrijindu-se de obtinerea avizului respectiv;

*  asigurd predarea integrali a arhivei aprobate pentru eliminare, la unitatile de recuperare;

" pregateste documentele cu valoare istoricd si inventarele acestora, in vederea predirii la
Directia Judeteani a Arhivelor Nationale, conform prevederilor legii;

= cerceteazd documentele de depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare; intocmegte referatul cu
rezultatul cercetarii;

. pe baza de semnituri pune la dispozitie si tine evidenta documentelor imprumutate serviciilor
$i compartimentelor creatoare; la restituire verifici integritatea documentelor imprumutate si le
integreazi in fond;

" asigurd evidenta informatizat3 a depozitului de arhivi;

. propune prefectului misuri de monitorizare, verificare si control a arhivelor existente la nivelu]
serviciilor publice deconcentrate si primariilor;

. participa la activitatea de monitorizare, verificare si control a arhivelor existente la nivelyl
serviciilor publice deconcentrate si primariilor;

. asigura multiplicarea documentelor si lucrarilor curente ale salariatilor institutiei;

n asigurd exploatarea gi intretinerea multiplicatoarelor, ghilotinei si aparatului de plastifiere, in
scopul realizarii lucrarilor din cadrul institutiei;

» raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta si asigur evacuarea lor in caz de
calamititi.

Art. 50 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE PASAPOARTE A JUDETULUI
VRANCEA este structuri de prelucrare automati a datelor si valorificare a informatiilor prin
proceduri informatice si are urmatoarele atributii principale:

a) primeste si solutioneazi cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple, in conformitate cu
prevederile legii, ale tratatelor si conventiilor internationale la care Romania este parte;
b) administreaza si valorifica registrele judetene, respectiv al municipiului Bucuresti, de evidenti

a pagapoartelor simple si furnizeazi, la cererea Justificatd a persoanelor fizice sau Juridice/entitatilor

c) efectueazi verificiri in evidenta pasapoartelor, la solicitarea Directiei Generale de Pasapoarte,
cu privire la minorii de cetdtenie romand nefnsotiti sau supusi unor misuri de protectie institutionala
in striinatate, cetdtenii romani accidentati, spitalizati, decedati, aflai in situatii care le pot pune in
pericol viata, integritatea corporald sau sdnitatea, sau care au incélcat legile statelor in care au

41



MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL VRANCEA

caldtorit, in scopul identificarij ori, dupi caz, informirii familiej say reprezentantului legal cu privire
la situatia de dificultate in care se afla cetdteanul roman in strainitate;

d) furnizeazi permanent, in cadrul Sistemuluj national informatic de evidentd a pasapoartelor
simple,informatii necesare actualizrii acestuia;

€) pune in aplicare masurile de limitare a exercitirij dreptului la libers circulatie in striinitate,
dispuse de organele competente, potrivit legii.

Art. 51 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE CONDUCERE S§I
iNMATRICULARE A VEHICULELOR are urmatoarele atributii principale:
a) utilizeazi, actualizeazi si valorifici Registrul national de evident a permiselor de conducere si
a vehiculelor inmatriculate;
b) organizeazi examenele pentru obtinerea permiselor de conducere, in conditiile legii;
c) elibereazd permisele de conducere si certificatele de inmatriculare care nu au fost livrate direct

d) solutioneazi cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

~

Art. 52 Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul contractual din
Institutiei Prefectului Judetului Vrancea sunt datori sé-si consacre activitatea profesionali
Ei sunt obligati sa respecte programul de lucru,

Art. 53 Functionarii publici, functionarii publici cu statyt special si personalul contractual din
cadrul institutiei prefectului sunt obligati si-si indeplineasci cu profesionalism, impartialitate si in
conformitate cu legea indatoririle de serviciu, si asigure in conditiile legii, transparenta administrativi
si s se ab{ind de la orice faptd care ar putea sa aduci prejudicii institutiei, persoanelor fizice sau
Jjuridice.

Art. 54 Functionarii publici, functionarii publici cu statyt special si personalul contractual din
cadrul institutiei prefectului, indiferent de postul pe care il ocupd, raspund de aducerea la indeplinire a
sarcinilor ce le sunt incredintate.
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Art. 55 Personalul institufiei va indeplini, in afara atributiilor generale expres previzute de
prezentul regulament, individualizate prin figele posturilor si alte atributii dispuse de prefect, de
subprefect sau de seful ierarhic superior si inscrise intr-un ordin al prefectului.

Art. 56 Sefii de servicii, seful de birou precum si coordonatorii de compartimente,
controleazi, indruma si raspund de activitatea personalului structurii de specialitate coordonate.

Art. 57 Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul contractual din
cadrul institutiei prefectului, trebuie si se ajute reciproc si sd se suplineascd in cadrul specialitdtii lor
pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu.

Art. 58 Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul contractual din
cadrul institutiei prefectului, au obligatia de a-si perfectiona in mod sistematic pregétirea profesional.

Art. 59 Pentru realizarea in conditii optime a tuturor atributiilor legale, personalul din
structurile de specialitate ale institutiei prefectului are la dispozitie baza materiald a institutiei. Acesta
raspunde de utilizarea eficientd si rationald a bunurilor pe care le are in dotare, potrivit fiselor de
inventar pe locurile de dispunere.

Art. 60 Prezentul REGULAMENT se va completa si cu alte prevederi ce vor rezulta din
modificarea i completarea legislatiei.

Art. 61 in termen de 3 zile de la data intririi in vigoare a prezentului ordin, sefii structurilor de
specialitate vor aduce la cunostintd personalului din subordine noul regulament de organizare si
functionare a institutiei.

Art. 62 Personalul Institutiei Prefectului - judetul Vrancea are obligatia cunoasterii si aplicarii
prevederilor prezentului regulament de organizare si functionare.

Art. 63 Reglementarile privind:

protectia, igiena si securitatea in munci in cadrul unitatii;

respectarea principiului nediscrimindrii si al Inlturarii oricdrei forme de incélcare a demnitatii;
drepturile si obligatiile conducerii si personalului din cadrul institutiei;

procedura de solutionare a cererilor si reclamatiilor individuale ale salariatilor;

reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

reguli referitoare la procedura disciplinara;

modalitdtile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

criteriile §i procedurile de evaluare profesionald a salariatilor sunt previzute in
REGULAMENTUL INTERN, intocmit conform prevederilor din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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PREFECT,
NICUSOR HALICI
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