GUVERMNUL ROMANIEY
MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUT — ZUDETUL GORS

g
ORDIN Nr. /07

privind aorobarea Regulameniulul de Orgarizare si Funictionare
af Instituires Prefactului-Judatut Gorg

Prefectiil Judetului Gord,

Avand in vedere:

- prevederile O.4U.G, nn 57/2019 privind Codul administrativ, cu maodificarile si completdrile
ultericare;

- prevederile H.G. rrn 906/2020 pentry punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonante!
de urgenta & Guvernulub nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile § complet3rile
Llterioare;

- Ordinut Prefectutui nr 173/20.04,2021 privind aprobarea structurii arganizatorice:

- referatul Tntacmit de Seful Serviciului Juridic 5 Contencios Administrativ,

In temeiut art. 275, alin. (1) din O.U.G. nn 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile
s compietarie ultericare, emite urmatorul

ORDIN:

Art.1. Se aproba Regufamentul de Organizare si Functionare al Institutisi Prefectului-Judetul
Gor], confarm Anexel parte integrantsd & prezentuliu ordin.

Art.2. Frezentul ordin intrd n vigoare Treeplnd cu data de 01.07.2022 si va fi dus la
indeplinire de toate structurile organizatorice ale Institugiel Prefectului-ludetul Gors.

Art.3. Compartimentul Informare, Relafii Publice, Secrefariat = Arhivd va  asigurz
comunicarea prezentulti ordin intregului personat din cadruf Institutiel Prefectuiui-Judetul God, in
conformitate cu procedura interna apticabild.
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INSTITUTIA PREFECTULUIE-IUDETUL GORJ
SERVICIUL JURIDIC 55 CONTEMNTIOS ADMINISTRATEV
Mr. 2228/30.05.2022

Referat
priving elaborarea Regulamentului de Organizare si Funciionare

at Institiliei Prefectului-ledetul Gorj

Avind Tn vedere prevederie  O.U.G. nr 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdriie si completdrile ulterioare si prevederite H.G. nr, 906/2020 pentru puneraa in aplicare a
unor preveder ale Ordenantel de urgentd & Guvernului nr 57/2019 privind Codul administratly, cu
modificarile 51 completérile ulterioare Tn virtutea actului de delegare & unor atributii ate Secretarului
General al Institutiel Prefectului-ludetul Gorj am procedat ta elaborarea proiectulli Reguiamentulul
d¢ Organizare si Funclionare al Institutiel Prefectuii-ludetul Gorj prin consultarea tuturor
structurilor organizatorice ate institutiei prafectutul.

Regulamentu| de organizere si Functionare al Institutiei Prefectului-ludetul Gorj are ca
anexe:

- Organigrama Institutie! Prefectului-Judetul Gorj, aprobatd prin Ordinul prefectiu
nr. 173/20.04.2021;

- Relatile functionale stabiiite Intre structurile organizatorice aje  Institutiel

refectului;

Retfatiite dintre Institutia Prefectuiut Judetul Gor} si autoritétile administratiel pubiice
¢entrala si locate

- Sistemut informational decizional al Institutiei Prefectuiui -Judetul Gorj.

- Figele de post ale personaluiui de conducere din cadrui Institutiel Prefectului

Apreciez cd Regulamentul de Organizare si Functionare al Institotief Prefectului-Judetis
Gorj in forma prezentata va asigura cadrul intern de organizare si funchionare al structurilor
functionale, pentru atingerea obiectvelor generzle s specifice Tn conditi de eficacitate 5 va
canstitli un instrument de bazd al intregului sistem de control intern manageria.

Raportat la cele prezentate propun aprobarea, prin ordin al prefectului, a Reguiamentlui
de Organizare $i Functionare al institutiei Prefectului-Judetul Gorj,

Cu stima,
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CAPITOLUL 1. DESPOZITH GUNERALR

Art. (1} Instivafia Prefectulud este ovganizald s funciioncazi sub conducerea prefeciului,
in temeinl Constituticl Romdnied, s Ordonantel de Urgentd ar. 5772019 privind Codul
adrmmisiraliv, oz medificarle s complairite ulterioare, si a Hotdrdni Guvenulul nr. $06/20Z0
peniru punezes in aplicare a unor prevederi ale Ordonantel de ergents a Guvernub nr, 57/2019
privind Codul adminisirativ.

(2) institatia Prefectulur Tndemul Gorf este o instiingie publicd cu persomalitate juridicd, cu
buget propriu. allatd in subordinea Guveraulul, avind sediu in Palatul Administrativ din strada
Victoriel nr, 4, cod poglal 210163, munisipiul Térgu-Tin,

(3} Activilates inslitnlei cste fianjaii de la bugetul de stal. prin bugetul Mindsterlui
Alzeerilor Inferne.

{4} Tnstitufia prefectelul poate beneficla de proiecte §i programe cn finantare exiornd
rambursabild sifsau neramnbursabild de implementarca cirora rispunde u vederea realizari
indicatortlor aswmati In cadral Recdrul preicet sifsau program.

Art. 2. (1) Guvernul numeste un prefzet in flecare judet,

{2) Prelectal este reprezentantul Guvernulu pe plan focal gi conduce serviciide publice
deconcenirate ale ministerelor gt aie celorlalie organe ale admiristraiel publice centrafe din
unitdlile administrativ-teritoriale.

(3) Prefectul asipurd conduceren comitetelor judetenc pentru situarii de nrgenii.

(4) Profectul asigurd verificarea legalititii sctelor administrative ale autoritatilor
adminsstratiel publice lovate 3] poate ataca in fata mataniel de contencios administrativ actele
acestora pe carc o considerd tlegale,

{5} Pentru indephvirea atributiitor g1 prerogativelor care 11 revin potmvit legil, prefectut este
ajutat de 2 sabprefect].

{6} Intre prefecti, pe de o parte, consiliile focale si primact, precum si consiliile judetene si
presedintii comsiiiilor judetene, pe de alta parte, nu exista raporiuri de subordonare; in relatiile
dintre aceslea exista raportus de colahorare.

Art, 3. (1} Capacitatea juridicd de dremt public a instituticl prefectulul sc exercitd de catre
mrelect sau inlocuitorud de drept al avestuia.

{2) Exercitarea drepturilor g1 asumaren obligatilior civile ale institutici prefectului sc
realizeazii de citre pretect, de tniocullorul de drept al acestula saw de citre o persoanii anume
desemnatd prin ardin &l acesnoa

Art. 4 Peatru indeplinirea atribuliilor sl prerogativelor care 1 revin potrivit Jegi, prefectud
este ajurat do 2 subprafecty.

Art. 5. (13 Indromareas 51 controlul jerarhic de spoeialitale asupra zeliviliil prefectulu,
subprefectulul s a mstilujie prefectulul se asigusd de citre Ministera! Afucerilor Inforne.

(2) Functitle de prefect 1 de subprefect sunt functiz de demnitate publica,

(3) I exercijiul functiitor Jor profectul s subprefectul rispund administraliv, civif sau penal,
dupd caz, in condifine legni s ale Codulu admimstraiy.

CAPITOLUL LI ORGANIZARFA JFNSTIFUTIELI PREFECTULUT - JUDLTUL
ORJ

Art. 6. (1) Smsctura de organizare a Tostivgiel Prefectului este elaboratz i aprobatd in
conformutate cu prevederile Hotdrdni Guvenalul nz, 906/2020 pentiz punerea in aplicare 3 unor



prevederi ale Ordonangel de urgentd a Guvernulul nr. 572019 privind Codut administrativ, cu
nodificirile si comuletirile wHerioare,

{2} Structarile de speciatitate ale Instituiicl prefestulud se pot erganiza, in conditiile logli,
prin ordin al prefectului la nivel de direcqil, servieti, birouri §1 compartimente dupd caz. n
funetic de specilicul Necdrel activital

Art. 7. (4 Ovgamigrama Institufie! Prefeetuiud Judetului Gorj, oo cuprinde toate structarile
functionale, este aprobatd prin ardin al prefectuly 51 este prezentald in Anexa 1 din presentu)
Regulament,

{2) Structura organizatorica a instiluliel prefectuinl cuprinde unmitoarele:

a} Prefect;

b} Subprefecti (2);

¢ hecrelar general al Tnstinstied Prefoctulud;

d) Cancelana Prefeciuiu,

e) Corpul de Conirol al Prefectuing;

1) Compartinrentul Structura de Securifate,

o) Comparimentul Audit Tatem;

h) Servicivl Monitonzarea Serviclifor Publice Deconcentrate, Sitaattl de Urgentd si Afacerd
Luropenc;

1) mervicatd Joridie §i Confencios Administrativ;

) Serviciut 1T, Financiar Contabilitate, Achizigi Publice, Administrativ 5 Resurse Umane
in caurul ciruia regisim Biroul ihanciar Contabilitate, Achizith Publice si Administrativ;

k} Compartimentui Informare, Relagi Publice, Secretariat si Arhiva:

1 Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducore st inmatriculare a V ehiculelor,

mj Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte;

Art. 8. (1} Persomalul Tnstilutiel Prefectulul cste format din inalti functionari publici,
funciionari publici, funcpionart public cu statur special $1 personal contractual.

(2) Numisca, ncadrarea si ehiberaree din fuactic a functionarilor publici, modificarea s
suspendarca raporlunilor de serviciu ale acestora, respectiv a raporturilor de munca pentru
personalul contraciual, precum si numires, incadrarea 1 eliberarea din functie s functionarilor
publici cu atatut special din cadrul instituticl prefectalai se efeciueaza prin ardin al prefectubui,
in conditiile legn

{33 Numirea s eliberarea din functie a prefectilor 81 a subprefectilor se lac prin hotarare 2
Guvernulia, la propunerea ministonbui care contdoneaza nstitutia prefectuhi

(43 Numirl mmaxim de posturi s structura posturitor aferente institutiel prelectalni se
stabilese anual prin ordin al ministruiud atacenilor interne, cu incadrares in numars maxim de
Tosluri s In structura posturilor aprobate.

Art. 9. Salavizarca personalului din cadrul Institutiel Prefectidui se face confonm Jegislaticd
i vigoare.

Art. 16, (13 In Jndetul Gor, fumetioneari un Colepiu Prefectura) condus de citre pretact,

{2) Coleghul Prefectural are ca scop armonizarea activitati serviciilar publice deconcentate
ale ministerclor g1 ale celorlalte oggane ale administratict publice centrale, carc sunt organizaie
saw au scoul in Judetul Gorg.



CATITOLUL L ATRIBUTI

SECTIUNEA L ATRIBUTHLE PREFECTULRIT

Art. 11, Activitgtea prefectulul se Intemeiaza pe prineintiie:

a)lepaliiln, imparjialitdfh si oblcctivitatii,

tytransparen(e: 41 liberuiui acces la informatile de interes public,

eeficien(er,

dircsponsabilitiiii,

giprefesionalizirii;

fiorientarii citre cetdfean.

Art. 12, (1) Prefectul Tndeplmeste ummidtoarelc categorii de atribuiii:

a} ginbufll privind asigurarea lnplemeatirii la nivel focal & politicilor guvemamentale si
respectari ordinii publice;

b} atrtbufit In excrcitarca relulur constitufional de conducerc a serviciilor publice
deconcentrate ale mimstercior gi ale celorlalte ovpane ale administeatiel publice centrale din
urniftilc admirdstrativ-teritonale;

¢) atrtbugit privind vertlicarea legalitifli actelor admiaistrative ale autoridétilor administratied
rubhice Incale s alacares actelor administrative alc accstor autonildfl pe care o considerd
tiegale;

d) atnbuil de Indrumare, la cererca awtontitior adminisuatiel publice locale, privind
aplicarea normelor legale din sfera de competen(i;

&, atributii in doemeniul situafitlor de wrgentd,

2} Prefectul indeplinegie o1 alie ainbun previizute de leps s1 do celelalie acte normative
precutn §l insreindeile stabilite de Govern.

Art. 13. In exerciiaren atributiilor atibutiilor privind asigurarca inplementarii la nivel foeal
a politicilor governamentale s respectirit ordiaii publice, prefectul:

A} aniglrll monitorizrea aplicing unitaze st respectirdl Constitutiel, a lepilor, & ardonantelor
yi 4 hotdrinior Guvemulal, precum §i a celorlalte acle normative de clire autoritdjile
sdministrafiel publice locale 5i serviciile publice deconcentrate, la nivelul judetul, respectiv al
municipiului Bucuresti;

b} anabizeasi modul de Indepliniie In jude, respectiv In municipiul Bucuresti a alnectivelor
cuprinse in Programul de guvernare st informeaxd Guvermnul, min intermedinl ministerulul care
coordoneazd institufia prefoctulul, cu privive la stadinl realizérii acestora, In confurmitate cu
atributiile ce i revin potrivit lepti:

¢) monitorizeazd activitatea de rmplemeniare Tn mod coerent gl inteprat Tn juder, respectiv in
municipiui Bucuzesti a peiiticilor publice promevare de citre ministerce gi colelalte autoritit ale
administratici publice centrale dm subordinea Guvernulul §i informearzd Guvernul. prin
intermediul ministeralut care coordoneazi institzgia prefectulul asupea stadiului de realizare a
acestora;

4} actioncazd pevdri menfinerea climarilut de pace sociald 51 a taci communiedn permanente
cu loate nivelurile nsiluienale $1 soclale, acordéing o atengie constantd preveniril tensiunilor
sorciale;

e} mouilorizeard actiunile de prevenire a infractiunilor gi de apliirare a drepturilor s 2
siguraniel cetdfenitor, des(Esurate de citre organcle feeal abihitate:

A1



£ wvertficA modul de aplicere a rormelor iepafe care reglementzard folosirea limhii
minerititi: nafiorale n taporiurle dinte autorititile administeatici publice Tocale si serviciile
sublice deconcentrate, pe de o patle, 5 cetdjenil apartindnd minostigior naljonale, pe de alta
parle, in umtihle admimsiraliv-teritoriale in care acestia au 0 pondere de peste 2094, conlorm
aldimiulan Tecensdman:,

Art. 14, Pentru Indepiinirea atributiiicr co-d revie, in excreilares rolufui constitutiomad de
comduycere g sarviciilor publice deconcentrate, prefzetud:

a} verificl, in conditiile tepli, modu! in sure serviciile publhice deconcenirate ale ministerelor
si ale celorlalte organc ale admimstrajier pubiice cenfrale isi Indephinesc atributiile de
moniorizare 31 de control in domeniul in care activeard;

b} avizeazd proicetele bugelelor i situafide financiaie privind executis bugetara alc
serviciitor publice deconcentrate ale ministerclor si ale celoslatle orpane ale adminisiralie
publice centrale din subordinea Guvernului §i le transmite conducitorvlul institagiel jerarhic
superinare serviciniul public deconcentrat. Avizele au caracter consuitativ;

c) poate propune mintstruhul, respectiy cotducilorudel organuiui administraiel pablice in
subordinea céruta acestc servicil publice fsi desfiscard activitatea cercefarea disciplinari a
conducatorulul serviciului public deconcentrat In cazul in care apreciazd v acesta a sivérsit, in
legaturd oo reahizarea atributiitor, o faptd ce constituie abatere disciplinard san. dupd caz, poate
sesiza direet comizia de diseipling competentd;

d) desermeazd prin ordin un reprezeutant al institulfer prefeciului in comista de coneurs
penin voupazen postuiul de conductor al unul servicin public deconcentrat din judet.

Axi, 15, Atribatil privind verificarea logalithiin

(1) FPrefectul wverificd legalitatea actelor adminisiralive ale cousiliclel judelean, ale
consilinhui [ocal st ale priranalul.

{2} Prefectul poate ataca aclele antonitdfilor previzute la alin. (1) pz care le considerd
ilegale, In fata instaniel competente, n conditiile legii contenciosulws adminisirativ,

Art. 16. In cxercitaren atributisbor de fndrumare, prefectul:

a} primeste selicitirtle de indrumare transmise de autoritagile publice locale si, dupi caz,
comsuttd celelalte autonidfs ale administragiel publice centrale n vederea emiterii unul punct de
vedere;

b) emile puncie de vedere ca urmare a solicitirilor de Indrumare primite do la antorititite
admiristraliel publice Jocale;

) comunicd soticitantuinl punctele de vedere emise conborm it b,

Art, 17, {1y In exercitarea atributiiior co-i revin fa domeniud sitwatiifor de wrgentd, prefeciul:

n) dispune, In calitate de presedinte al Comntetulut judetean pentru situagti de ursentd,
nxdsurtle care se Lnpun pentr prevenirea §i gestionarea sceslon;

b} utilizeazd, in calitate de scf al proteciie) civile, Turdurile special alocate de la bugetui de
stat 1 baza iogisticd de interventic in shwafll de ceizd, It scopu) destdsurdni fo bune conditii a
acostel activitayi;

¢} vegheazd [a desfAgurarea in bune conditit a interventiilor si a allor acuvitdyi necesarc
restabrliri sttuatnied normale in plar locat.

2)in cazuri care necesitd adopisrea de masurf imediate pentru pestionarea situatiilor de crizd
sau de urgentd, prefeclul poale seliclla prmaralsl sau peesedinteiut considalul judctienns,
respectiv Primarcsion General al Munteipiclui Bucurestl convocarea. dupi caz, a unel sedinje



extracrdinare a consiliului Sudetsan. a Consiliulei Genera? af Muricipmlui Bucuresii ord a
consifiulul Jocal,

3y In situatia declardrii stirii de alerd. comdijiile Tegil, pentru rezolvarca inierescior
locuitonilor unititilor adminisirativ-terloraie, prefectul poate solicits convocarca de fndata a
consihului judejean, a Consiliulei (eneral al Mauniciptuiui Bucurest ori a consiliubui local.
dupd caz.

4}y In situagii de wgentd seu de erizi, autoritatile militare & comeonentele din sterctora
Mumisteruiut Afacerilor Inteme au obligatia sB informezc $i 88 sprijine prefectnl pentry
rezolvarea oriclirel probleme care pune fo poricol o afecteazi si guranta populagiei, a
bunaritor, & valorilor g a mediulai incanjuritor,

Art. 18. Prefeciul Indeplineste st urmitoarele atributii:

a) spriiing, fa cerere, in limita competentci, autoritagie admitastragiel publice locals pentra
evidenfierca prioritatilor de dezvollare economics tesitorial,;

b} sustine, lu cercre, actiunile desfisurate de citre serviciile publice deconcentrate, respectiy
de chitre autoritigite administratiei publice jocale in domeniul afacerilor eUrppene;

¢ hotirdgte. In conditiile Jegit, cooperaren san asocierca cu mstitayi similare din tard s din
striiindtate, in vederes cresterii yradului de profesionalizare a institutiel prefectudut;

d) Tndeplineste atributiile stabilite prin Jepi speciale In doreniul orpanizar si desfsueani
afcgerior locale., parlamentare, prezidenfiale, alegerilor pentru membril din Roménia i
Parlamentul Furopean, precum §i a referendumurilor sajionale ori locale:

¢} nsipurd desfAgurarea 1 bune condifii a activitdii serviciilor publice comunitare pentry
eliberarca §i evidemja pagapoarielor simple, respecttv regim permise de conducere si
irmatriculare a vehiculelor, preoum gi a activitijii de eliberare a aposhitel pentra actele oficiale
administralive;

f) alte atributii previizute de lege, precum si insarcingrile stabilite de Guvern.

Art. 19, Minigiri g1 conducidtorii celorlalie organe alc adnministraliel publice centrale din
subordinea Guvernului pot deleca profeciului uncle atributil de conducere si control, precum:

a) verificarca modulul de utilizare a fordurilor publice alocate serviciilor publice
deconcentrate;

b} verificarea moduini de realizare o obiectivelor cuprinse in strategiile sectorisle;

c} analizarca modubui de realizare s actiunilor cu caracter intorministerial care ay ca SCOP
cregterea CRHUTENT serviciilor publice;

d) reprexentarca i il instanielor judectorest, in cazul in care serviciile publice
deconcentrate din subordine nu pot 1 mandatate;

&) alte atrthuli stabilile prin ordin al conducstonziug Institugici terarhic supericure serviciylui
public deconcentzat,

SECTIUNEA 2. ATRIBUTILE SUBPREFECTILOR

AFt. 20. (1)Pentru irdepliniren atribuiiilor si prerogativelor care i revin petrivit lepii,
prefectul este ajutat de 2 sebprelecti,

{2} Subprefectii sunt subordonati prefecniint, Prefecty! emite un ordin prin care desemncazi
unul dintre subprefecii ca Inloeuiior de drept,

{3) Atabiile subprefectilor se stabilese de catre nrefect, prin ordin.

{#:La intocmirea ordinulul penteu flecars subprefect se vor avea Tn vedere s atribufiile pe
lima protectict mformatillor clasificats pentry subprefeclul desemnat sel” al strocturii de



securitate, conform prevederilor fegale in vigoare, Seful structuril de securitate este dassmnat
subprefectul care coordoneazd aclivitales serviciilor publice decomcentrate, Ordingl prefeciilul
prin care se stabilese In sarcina subpreteciwis atributil de sef al soucturii de securiiate se
ransmiie spre avizare stracturil responsabile peniru indrimares, cacrdonarez si controhy
aclivitiflor veferitcare la protecpa mtormatiilor clasificate, conform prevederilor legale in
vigoare.

(3 Prefectul poate sa delege subprefectilos, prin ordin, o parte din atribugiite sale.

(SlAtributiile pe linla protectiel informatiiior clasifieate,stabilite pentri  subprefeocin)
desemnat sef al structwdl de securitate, nua pot (1 delegate altor persoanc.

Art. 21. Atnbubile subprefectului care asigard conducersa operativi g institutiel prefectului,
sunt wrrmdioavele:

a} asigurated conduceri operative @ institutiel peefectulul, cu exceplin cancelarici
prefeciuiui;

b} asigurarca claborarii projectulul ordinulul prefectulul privind infiinlarea si orpanizarca
oficiilor prefecturale sau desfiingarea acestora, precum gi transmiterea profectuind ordingds
citre nunisiernd care coordoneazi institupa prefechehii;

c} acordarea dJe consulan{a autoritdfilor administrafiel publice Jocale privind profectels
acordurilor de colaborare, cooperare, asocieve, infifitire si aderarc, iniliate de acestex;

d) wverilicarea documentafic: g eliberarez apostilel poentru actele oficiale administrative
inteernite pe teritoriue Romiwied, care urmeazd si produed elecle juridice pe teroriul umy stat
semnatar al Conventiel cu privirve la suprimarea corinje? supralepalizirii actelor oficiale striine,
adoptatd ia Haga la 5 octombrie 1961, la care Rominia a aderar prin Ordonanta Guvernului or.
66/1994, aprabatd prin Leges nr. 52/2000, cu modificinile wWierioate;

¢} exercitarea alribufillor rezultate ca wmare a aplicdc aclelor nommative e raracter
reparaloni g1 convocarea in gedinte lunare o comistilor care au ca obiect punerca in aplicare a
acestor leyl;

1) aile atnbugil sau sarcinl date de cdlrs prefect in legiturd cu activitatea institutiel
prefectubs.

Art, 220 (1) Atribattitle  subprelectuful care exercitd, In numele prefectidud, conducerca
servichlor publice, sunt urmatoarete:

0 unalizaren activititil destagurale de serviciiie publice deconcentrate, de serviciile publice
comunitare de pagapoarte §i de serviclile publice comunitare regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor i elaborarea de propuneri pentri: imbundtitivea aclivitatii acestora,
pe care le nainteazd prefectului:

b} examinarea, fmpreund cu conduciorii serviciifor publice deconcentrate si cu autoritatile
administratici publice locale, a stadiulul de cxccutic @ uno Tuerdri si actiuni care se derulesnd
In comun:

¢} consultares conducitorilor scrviciilor publice deconcentrate cu privire la ordinele
prefectului prin care se stabilesc mdsuri cu earacter ehnic sau de specialitate, potrivit legii:

d) asigurarea fransmiteril ordinelor prefoctutui avdnd ca obicet stabilirea do misur cu
caracier lehnic sa de specialitate cdtre conducitora] institutiel icrarhic supericare serviciului
public deconeentrat, prin grija personaluld din cadral institutied prefeetulyi:

¢) aszgurarea examindinii proiccielor bugetelor, precum si a siusthilor financiare privind

£x

eculia bugetard inloemite de scrviciile publice deconcentrate, conform procedurii siabhilite,
dupd caz, prin oedin al mimistrului orl al conducitoruful orpanuhii administratiel publice



cerivale organizal fa niveirl unitdtilor adminsuativ-teritoriale, In vederea cmiterii avivulul
arcleeiulul;

1) asigurarea intocinirii proicctului regelamentulul de functionare a colegiulul prefectural, cu
respectyres prevedeilor segulamentuiui-cadny;

g} dispuneren mAsurifor fn vederea orpaniziril sedintelor colegiulul prefectiural, stabilirea,
dupd consultarea conducilorilor servicilor publice deconcenirale, a ordimil de w1 s a liswei
mvilatilor, pe cale le Tnainteazd prefectulul;

hy wmaérirea modului de fodeplinire 8 hotdranilor luale in cadrul coleginlui prefectural, prin
grija scorctariatului colegiului prefectural, s formularea de propuncri 0 cazul nerespeet@i
acestora, e care le fnainteazd prefectutui:

i) gestionares §i unmdrirca masurilor dispuse de citre prefect in calitate de presedinie al
comifetiha Judetean pentro slieajit de urgenid, precum §1 a hotardrifor luste in cadesl
comiietihst judetean pertru situalll de vigents.

{Z}3ubprefecinl care coordoneazil activitatea serviciilor publice deconcentrate desemnat gel
&l structurii de securitale, Indeplineste urmatcerele atribugii:

a) asigwrd elaboratea §i supunc aprobdrii conducerd normele inteme privind protectia
informatitior clasificate, potrivit legii;

b) neemeste propramul de prevenire a scurperil de infonmagi clasificate s il supune
avizir autorithtii desemmate de secwitate, ar dupd aprobare, actioneaza peniry aplicarca
acestiiy;

c} coordencazd aclivitalea de protectie a informatiilor clasificate, in wale compononteie
acesteia;

d) asigusd redationares cu autoritatea desemmati de securitate care coordoneazi activitatea s
comtrolearsd misurile prrviteare la protectia intormatitlor clasificate, polrivit lesil:

¢) momiorizenyi activitatea de aplicare a normelor de protectic a infunmatiilor clasificate i
modul de respectare a acestora;

[) comsiliaxd  conducerea uwmidii in legitwed cu toate aspeclele privind securitatea
wiormabiilor clasificate;

¢} informenzd conducerca unttdlit dzspre vulnerabilitatiile si riscurile existente in sistomul
de protecfie a informatiilor clasificate 3 propune masuri pentru Inlilurarea acestora;

h) acordd sprijin reprezentuntilor aulorizati sl autoritail desemmate de sceurilate, poteivit
competentelor iepale, pe linia verilicdrii persoanclor periru care se solicitd accesul la informarid
ciasificate;

I) organizeazd activitafi de pregfitire specificd a persoanelor care an acess la informaii
clasificate;

i) asipurd phstrarca § orgapizeazi evidenta certificatelor de securitate wi autorizatiifor de
acces la informatt clasificate;

k} actualizeardi permanent evidenta certificalelor de securitate st a aulonizaiiilor de acces:

[y Intocrneste i actualizeazi listele informariilor clasificate elaborate sau pistrate de unitale,
pe clase si nivehot de secretizare,

) presatd conducdtorulul sniti&tH propunent priving stabilirea obisctivelor, sectoarelor g
focurilor de tmporantd deoschitd pentra protecia informatiilor clasificate din slera de
responsabilitale i, dupé caz, solicltd speiie avioniatii desemnatc de secwitate;

n) clecivear®, cu aprobarca conducerii wnibdtll, contreale privind modul de aplicare a
mésrilar legate de protectic a informatiilor clasificate:
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o) exerctd siaite atributii in demenizl informatiilor clastficate. potrisit lepii:

p) avizeazd cerente de mudtiplicare sl procesele-verbale de disrugere a informajiilor
ciasiticate pentra woale struclurile instimtic;

q) esle respomsabrl pentru Implementarea misurilor de sccurilate pe linde TNFOSEC.
conform normelor in vigoare:

1}y pure ia dispozipa setulul C5TLC fisia cu certifieatele de seeinilate/autorizaliile de acces
fa informagsile clesificate detinute de persomahsd institutiel prefectalui;

s} wsigurd monitorizarea cehipamentelor care intrddies din wonele de sceurilate,

SLCTIUNEA 3. SECRETARUL GENERAE AL INSTITUTIEY PREFECTULUT

Art. 23. {1} Sceretarul general al institadied prefectului este inalt Mnctionar public s se
subordoneasa nemitioclt prefectubui.

(L)Secretarul gererval al institugics prefectului asigurd stabilitatea funcliondrj institugiet
prefectuiul, conlinuitatea conducerti & realizavea [epiturilor funciicnale inire compartimentele
institugiet,  Secretarul pencral al institupiel prefectudul sprijind activitalea prefoctuls in
exercitarea atributitlor privind verificarea lepalitaiii ¢ coordoneaza struciurad structunile de
specialitate prin care se realizeazd aceste atrilygil.

(3rAtriburiile secretarului general sc stabilesc de citre prefect, prin fisa postulul.

Art. 24. Sceretarul general al institugiel prelectulud are urmétoarele atributii principale:

a) asigurd stabilitatea functondrii institutiel prefectulu, continuiiatea conducerii 4
realizares legiturilor funcfionale ntre compartimentele instituyiel prefectuiui;

b} sprijing activitatea profectulut In exercitarea atributiilor privind verificaren legaiitfii,
previzuie Ja art.255 din Ordenanga de urgentd 8 Guvenwful i 57/2019, cu modificarile g
completirile ulterioare:

¢} coordoneazd structura/siructurile de specialitate prin cave se realizeazs atributiile privind
verificares legalitajil de cilre prefect;

d) claboreazd projectul regulamentului de organizare si functionare a institutiel prefeciului,
pe care i supune spre aprobare prefecrului:

¢} asiglrd transoiiteren citre perscanele inleresate a ordinelor prefectudui cu caracter
incividuial;

T}y monitorizessd primirea, distribuirea corespondentet si wmaresie solutionares scesteia i
termenul legal;

g) elaboreard stadil 5 rapoarie cu privire la aplicarca actelor normative In vigoare, pe care le
prexantd preleclului;

hy asigurd (ransmiterca ordinelor prefectului cu caracier nommativ citre ministess! care
coordmiedyd institutia prefectubn ¢ peblicaren in monitorul oficial local al judetuini ori a
municipiulul Bucuresti, precum 31 pe pagina de internct a instituliel prefectubs,

) dhumd secrctaril generali ai wnizétilor administrativ-teritoriale s ai subdivizienitor
administrativ-teritoriale ale municipiilor,

i} gestioneazl g1 urméreste Tndeplinirea masweilor dispuse de ciitre prefect cu privive [a
realizarea sarcinilor rexuitate din actele noanative In vigoare;

k) vrmarcste modul de venlizare a fimuwind de infornare-docwnentare In domeniile de
activitate specifice mstiuiiel prefecnelui;
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I} inmmteazd cltre prefect prepunerile cu privire ls orpanizarca g desfBsurarca cireuituhs
legal al Tuerdrilor, mmformarea doctimentard, primirea g solutionarcs petigiilor, precum i la
arhivarca documenizlor

m) aprobi eliberares de cxirase sau coprl de pe acte din arhiva institugic prefecetulad, cu
excepha celor care contin informaiin clasileate;

n} astgurd secretariatul comisict judejene pentiu stabilitea dreplului de proprictale privard
asupra lerenurilor, in calitate de seeretar al comisiai judotens;

o} urmireste ndeplinivea masuriler dispuse de prefect;

p) Indeplinegte alte atribuyii previzute de lege sau sarcint date de chtre prafect,

Art2s. secretarub general al institufien profeciulal ave urmdtoarele airbutii, pe livie de
prevenire a fapielor de coriptic:

a). asigurd participarca personalubui din subordine la activitifile de informare 51 de insiruire
anticorupiie organizate de Direclia Generald Anticoruptic,

). sprijind personalul specializal al Directici Generale Anticoruptic in organizarca si
implementarea campaniilor si actiunilor de prevenite a coruptiei,

£} asgurd punerea in aplicare a mfsunlor previzute in Planul de mrepritate pantru
mmplemenlarea, Ja nivelal Ministerului Afacerilor Tnlerne, a Strategicl nalionale anticoruptie;

d). asigari managementul riscuriior de coruptie $i aplicd masurite de prevenire & control al
riscurilor ka coruptic;

¢). solicitd sprijinul Directiel Generale Anticoruptic cu privire la masutile ce pol fi dispuse
pentii prevenirea faptelor de corupiie din domeaniul de competents;

I). sprijind persanalul spectalizat al Directici Generale Anticoruptiie In realizarea vizitelor do
evaluare privind reactia instrtutionald fa incideatele de integritate:

g). furnizeard Direcliel Geperale Anticorupfie documente referitoare Ja orpanizarea i
funclionarea structuril, precum §i alte date necesare pentru pregitirea activiidgdlor de prevenize
a tuplelor de corupiie;

h). astgurdl postares ia avizier, In Jocun  wvizibile (birouri destinate relaliilor cu
publicul/primini in audientd, sali de agteptare, suprafata exterioard a clidirilor ete), precum si

@ prima pagind a site-urilor propeil de nfernet §i intranet a mesajelor sau materalelor
anticoruptie puse la dispoziic de catre Direc(ta Generalad Anticorupiie.

Art, 26, Ordincle prefectulud sunt contrasempate de citre sceretarul general al insiituticl
prefectulut, care arc sarcina de 4 te pune in aplicare.

SECTIUNEA 4. CONDUCEREA STRUCTURILOR BE SPECTALITATE DIN
CADRUL INSTITUTIFI PREFLCTULUI - JEDETUL GORJ

Art. 27. (1) Sefii de serviciufofrou sunt aumit prin ordin al prefectubui, in conditiile legid,

(2} Setul Servicsulut Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate, Situatii de Utrpenti i
Afaceri Buropene, Jeful Serviciwiut Serviciul Juridic si Contencins Admindsirativ, Seiul
Servicindui Serviciul IT, Financlar Contabilitate, Achizifil Publice, Administrativ g1 Resurse
Umane, Selul Serviciului Pablic Comunitar de Pasapoarte, Sefial Serviciulu Public Cormumitar
Regimn Permise de Conducere st Inmatriculare a Vehiculeior. Seful Biroului Finmnciar
Contabititale, Achizipl Tublice si Administrativ sunt [unerfonan publict de conducere san, dupi
cav. Tunc(ienars publicl cu statut special,
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(3Perscualul din cadrl Cancelarict Prefoctulul fsi desfisoard activilalea T baza unud
contract individual de munch, Incheiat In condiiiile legil.

(4)In cadral compartimentelor unde nu sunt prevazute functii de conducere, se pot stabill,
rrin ordin al prefeciulu, gefi de compartimente (de reguli persoana ca gradul cel mal mare al
{unciiet de exceulic), n vederca fndrumd $1 conrdondrt T mod unitar, in conformitate cu
scopurle s obicctivele propuse, s activildfi acestora s a cchilibeitt sarcinilor, armonizarit
eforiurilor necessre $1 asigurdnt wniidi de sehune T Tndeplimirea obiectivelor,

Art. 28, Funcponaril publict de conducers au competente gi rdspunderi conform
conflpuratiel care rezeltd din sinwctura erpanizatoricd a Institutied Prefectulul @1 e revin, dupd
caz, urmitearele oblipatii penerale:

a)organizeazd activitates structuriior din subording:

Wasigurd cunoasgterea fegislatiel de specialitate de cilre personalul din subordine:

ciraspund de dimensionarea sarcinitor pe structotle din subordine,

iparticipd la modihcares Regulamentulul de Orpanizare 51 Functionare, atwiwel clnd
legislatia In vigoare o impune, 5i elaboreazi, peatru flecare salariat din suberdine, Niya postutuf;

e)primese sl repartizeazd spre rezoivare [ucrdrile si corespondenta care inlrd in atributitle
structuil pe care o conduc;

fiindrimd §i controleazd persenalul din subordine In vederca rezobvAm Ta temmen a [ucrdrilor
reparlizate;

mysemnenad, conlomt leghl 1 compelenjetor stabilite, pe linfe jetarhicd, luctirile elaborate Tn
cadrul structuril pe care ¢ condue;

Bparticipd la efectuares de Juerid de complexitate sau de importantd deosebits.
corespunzitoare pregitini profesionale,

ifclaboreazd In termen studil, sinteze, rapoarte, metodelogii, termatici specizle s alte hagydi
l& nivelu structuell pe care o coordoneazg;

Jptabilese, in limita competentelor acordate, cadrul refatiifor de colaborare cu alte
compartimente dim {nstitutia Prefectului, alte institgfil gi autoritdti pablice;

kiasigurd respectarea normeler de disciphing si oxdine, stabilite in Regulamentul intesn, deo
catre salarialil din subordine, $1 propun prefectulul saw, dopd caz, Comisiel de discipling,
aplicarea de sanctiund discipiinare persoanelor care au sdvirgil abalerl disciplinare, In conditiile
Jegil;

Istabtlegte ohieclivele individuale pentru intreg persomalul din subordine, ineluaiv pentru cel
LoU angajal;

mirecommidi participarea la cursuri de pregdtire §i perfeclionare profesionald in 1ard saus n
striiindirate, in condifile legti;

njelaboreayd graficut concediiior de odilmd peniru personalul din subordine g1 wmirese
derularea acestora potrivit graficului aprobat de prefect;

slorpanizeazd urmirires prezeniel la serviciu potrivit evidentel condicilor de presengi;

prasigwrd cunoagtersa 3l respectarea de cfitre personzlul din svbordine & prevederitor
prezentudiz Regulament, precum si a dispoziiiilos e privese In mod dircet activilsten acestora:

qipropun sioarpumentcazd conduceril instituticd modificasea strueturtl din subordine, In
corelare ou atributiile stabitite st velurawl activitatilos,

F) proput:, motivat, neecsarut de dotare cu cchipamenie s obiccte de inventar adecvate
indeplizini atvibutiileor:

+) vhgpund In fala prefectulin peatru activilatea destasorata;



traspund  de gruparsa documentelor In unizBl arhivistice, polrivii wroblematicii sl
terrnenelor de pisirare stabilite n nomenclateral documentcelor de arhivd g5 timilereg acestora
la depozing arhivel, confom prevederilor lecale;

vy indeplinesc alle sarcini in lep&turd cu atriveiiie de servieiu previzile de reslementdn
legale in vigoare, de prezentul Reeulament si de fisa postulal;

viasigurd implementarea tuturor decumentclor de naturd strategicd ce contin obfizatii care le
incumbi;

wiasigurd buna functionare a comisiler interdepartamentale Inflintate pe dngd instiulia
prefectulul;

xurmdrese ennformitatea datelor de pe site-ul instilajiel, potrivit competenielor, si sesizeazi
de fndatd dacd acestea no sunt corecte;

yispmind propunsrile §boinifiativele motivate ale personalular din subordine, in vederea
imbumiataginl acrivitiill institutiel, precum 31 a calitatiz serviciifor pubies oferite cotareniior;

Zlasigurd implementarea si dezvoltarea sistemelor de comrol inem/managerial aferente
sotivitdfilor din structurile ec care le eonduc.

Arl. 29, Sciit de serviciu §i selul de birou vor delega, pe pericada conceditlor 2e odihna, a
comacdilor 18rd platd sae & deplasdrilor in vederea indepliniztl snor misivm in able Iocalit@ din
tard sau in strAmatale, precum i n alte cazurl de suspendare conform leptsiatiel In materie,
Indephmirea lemporard o atributitlor penivit prevederilor art. 438 din QUG.LS72019,
actuatizatd, cu modificdsile si completarile witerioare,

Art, 30, (1) Relatiife de subordonae din cadrul compartimentelor [nstitutict Prefectulu
evidentiazd fransmiterca sarcinilor §1 raportarea modului de realizare a acestora pe cale
terarhich.

(2) In refatilic de serviciw/munca se pot angaja numai responsabifitdi ce revin persanalului
potrivit atribatilor din fgs nostubug,

(3} Pentru atingereas omectiveler stabilite prin planugile anuale de management, sefi de
servicivbiroust/coordonatonit de comparimente pot lua decizii operationale [Hrd alte aprobin
prealabile din pariea conduceri.

SECTIUNEA 5, COLEGIUL PREFECTURAL

art, 31, (1) TIn temeinl prevederilor ari. 267 din Ordonania de urgentd a Guvernube nr.
Y7/2019 privind Codut administrativ, cu modificanie g1 completdrile ultericare, in judeiul Gorj
functionenzd Celegiul prefoctural condus de prefect.

(2) Colegivl prefectural cste compus din prefect, subprefect, secretarul general a! institugie]
prefectulul st conducitorti serviciiior publice deconcentrate ale ministerelor 51 ale celorlalte
organc afe adminisiratiel publice centrale, care sant organizate sme au sedinl in jedeiul Gorj.

{3) Campenenta colegiulut prefectural se stabilegle de citre prefect, prin ordin.

{4) 1a situatia In care sunl in [unciie mai mulf subprefecr. din Colegiul prelectueral face
parte subprefectn] desernmat prin ordin al wrefectyha.

{5} La lucrérife Colegiulu prefectural ped £ invitate 51 alte persoane a clyor prezentd osic
comsideralfi necesars.

{6} Reguiamentul de (uncponare a Coleginlul prefectural se elahoreaza n conformitate oo
regulamemiui-cadru previsut noanexa ne 3t JLG, ar. 20672020, actualizaii, i se aprobd prin

ardin al prefectuhis.
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Art, 32 (1) Coleginl preizetural are ca scop ammonizarea sctivitail servictilor publice
deconcentate ale micisterclor si ale celorlulic organe ale administeatic: publice cemrale, care
sunl organizate sau au sedind i judetd Gorg.

(2)in cadrul sedintcior de fueru, membrii coleginiui prefectural rapurleard §i analizeazad
stadiul inplementdni programelor, peliticilor, stategilor s planuriler de activne de la nivelul
judetnlui sau al localitdfilor acestuia, nevenle si dificaliftile cu care se confiuntd scrviciile
publice deconcentrate, propunind misur in vederes Imbunataticli activitigi.

{3NColegnud prefectural are wmiloarele atribufil principale privind armonizarea activitifii
seTvicl lor publice deconcenirage.

) analizeazi activilatea serviciilor publice deconcentrate ale ministerclor $1 ale celoilalte
orgape dle admuxstratiel publice contrale, care sunt crganizate sau au seditl in judetul Gozj, si
oropune mastui in vederes imbandtiiing acesteia;

b stabilegte domeniile g acliwnle To care este neccsarf implicarea mai multor scrvicii
prablice deconcentrate pentru realizares cu eficientd a unor activitay desfisurate tn corum;

e} stabilegte mésurite necesars implementdril, la nivel judetean, & programelor, politiciior,
strategilor 51 planurilor de actiune adoptate la nivel nagional.

{4} Colegiul prefectural indeplincste gi alte atribujii previiznie de lege, precum i sarcini date
de ministere sau de celelalte orpane ale administrafiel publice centrale din subordinca
CGuvernilul ori de catre prefoct.

{5} Serviciiic publice deconcenirate av obligatia de 2 prezenta anual colegiulul prefectural
san Ja solicitarca prefectelul informdrt privind modual de realizare a atributiilot care e revin.

Art. 33. (1} Colegiul prefectural se Intruneste funar §1 orl de clite orl estc necesar, la
comvocarea prefectulul.

(23 In lipsa prefsctulul, sedinele coleginlul prefectoval sunl conduse de cdtre subprefectul
desemnal de prefect, puin ordin, s exereile In numrele aces{uiz conducerea servicitlor publice
deconcentrate.

(3) Colegiu] prefectural Isi desfdjoard activitatea in plen, Iy prezenta majoritdyi membrilos
acestuia,

{4) Convocarea membrilor colegiubui prefeclural, precum §i & invitajilor se realizeazd de
catre prefect, in scris, prin ordin, cu cel pulin 5 zile inalnten desfisurdni sedinge.

(3) Pentru situatiile In care prelectul considerd necesardl intrunirca coleginiul prefectural n
sedinge care mu au fost programale, coavocares membrilor so face cu cel putin o zi Inaimes
desfasurarii sedintel.

(63 Ordisnd de convocare trebuie sd cuprindd data, ora, locul unde se desfisoard sedina,
ardinea & z1 g1 hsta participanyilor.

(73 Membreit cotegiulut prefectaral sunt obligafi si participe personal la gedinte, cu exceptia
cayurtloT femeinic mativile,

(&} Membrul colegiulut prefectural atlat In situatia proviautd ta aling (7) rebuic s3 comunice
numele indovuilorulot siu de drapt.

(9) Tn cazul absentiitii repetate si nomotivate & membrilor colegiului prefeciural de la
sedintele siabilite, prefectul peoatc sesiza conducerea ministerulul de resorl g conducesca
crganulal de speciatitote =i administratiel publice centrale, fu vederca dispunerii masurilor
disciplingre corespurzéioars,



Art. 34, (1) Pentru desfdgurares gedinjelor junare ale colegiuiut prefecrural, 1z inceputl
arului. prin hotardre o cotegiului prefictural, se adoptd tematica §i subiecizle de pe ordinea de
z1, stabilite cu consultarea membrilor,

(2)Tn mod excepiional. fa propuncrca unor mombri ai colegiului prefectural, se pot
inrpduce pe odiney de x1 oprobleme aparate ulterior convecdni, cu acordul membrilor
civiegiulul prefectural,

Art. 35, (1) Tn exercitarea ateibutiilos care Ti revin, colegtur prefectural adepta holarin.

{2) Hetlrdrile sc adopta prin vot deschis 1 cu majotitatea shmpla a meavbrilos prezentt.

{3) I caz de paritate votul prefectulu este decisiv,

{4) Hotardrile Colegintut prefeclural se semneszd de cltre presedinte $1 sunl oblipatorii.

{5) Hotdrarile Colegiulut prefeciural se aduc la cunostingd instiwefiilor interesate de catre
secrelurialul colegilul prefectural.

{4} Hotirarile de interes public gencral se aduc la cunoytinld prin orice mijloace de
publicitate.

Arxt, 36, (1) Secrerarintul Colegiiut prefectural este asigurat de citre personal din cadrul
mnstitutict prefectulud. desemnal de prefect, prin ordin,

(2} Luerdrile secretaristulul sunt realizate sub coordonarea subprefeciuhs desemnat de ciitre
prefect, prin ordin.

(3} Secretanalal Coleghdul prefectural are ca ammbufii sedaciares ordinii de 7, luares
milsurilor pemru adocerea la cunogtinld a convochril gedinlelor, piimirca rapoarielor, a
informirilar, a siatezelor si a celortaite materiale necesare des{suriinit sedintelor, seiicitate de
la membri colegiubal prefectural, Intocmirea profectelor de hotdefir! de colegiv prefectural, a
proceselor-verbale si a sintezelor scdingelor, srhivarea 51 mulliplicarea materialelor, Tntocnirea
proicctului cu priviee a programui de activitste a; Colegiului prefoctural, precum si asigurarca
fegaturii cu membri colegiubus preleclural.

{4) Procesul-verbal de sedindd se semneazi de ciitre toti participantii st cuprinde dezbaterile
care ac avat ioc.

SECTIUNEA 6, CANCELARIA PREFECTUEIN

Art. 37. (1) Tn cadnil Institutisl Profectslud sc organizcazd si funciioneazd Cancelaria
Prefectalu.

(¥ ancetarta Drelectuhil este un compartiment distinet, care cupindes urmatoarcle func)ii de
execufie de specialitate specifice: dircctorud Cancelariel, v consiiler, un consultant 31 secretarul
Cancelariel,

{3Personaiv]l Cancelarici Prefectulul este numit san eltheral in funciic de citre prefect si isi
desiigoard activitatea In baza unui contract individus] de munci incheiat, In conditiile Tepi, pe
durata exercitérii functie: publice de citre prelect.

(4} Activitatea Cancelaric Prefectidr este coordonatd de director, care taspunde In fata
prefectulud n acest sens.

Art, 38, Cancelaria prefectulul are urmilearsle atribuii principale:

a} stabulirea Impreund cu prefectul a activitaglor ce vor fi cupringe n agenda de lueru a
acestuia, carce va fl adusit Ja cunogtinid publics prin publicarea pe pagina de internet a instihatics
si, dupd caz. pe conlurile de social media;

by puncrca la dispospz mijloacelor de informmars in masda a informaliifor referitoare 13
aetivitates preleclulu T vedersa cunoastert! acesteia de catre cotiieni;



o) aslgurarea condi{iilor necesare destsurarii sedinclor de lueru ale prefeciulod:

d1 anabizarea, la solicitazca prefoctulut, a datclor olenle de sondaje, statisticd, swedii s
infmmarea prelectulyi eu privire la principaicic prodleme $i tendinte ale mediulul social &
econemic din judet, respectiv din muaicipiul Bucuresl;

¢) elabozarea sintezelor mass-redia pentru inlonmarea rapidd yi corectd a pretectului;

1) organizarea, la solicitarea prefectului, & everimentelor de naturd si inforperze opinda
pubticd si mass-media cu privire [a actiomle prefectules;

o) acordarea de sprijin prin orice mwifloace administratorilor desemnapl pentru asipurarca
realizarid, intrepinenil § actualivdni pagindl de internet a institugiel prefectulul si comturilor de
social media;

h) organtzarea Taldinirilor prefectulul cu reprezentanfu locall al socictdfll civife, af
sindicatelor, al patronateler si a: parlamertanlor ce reprezimd cetidfenii judetntui in Parlamenn!
Roméniei;

i) asipurarca legdnmil prefectulw cu reprezeptardsi altor slate prin persomnele desemnate,
stabifirca ageadel Intdlmivilor cu delegapile externe, 4 obieciivelor §i a antorititilor locale care
participd la inldlnre,

1) actualizares s gesticnarea, prin evidenta centralizati, a aclivitifi de relafil $1 colaboriiii
intemationale 8 institutiel prefectulul gi comunicarca rapoartelor cobligatorii pentru orice
acitvitaie de relatil internationale celor care pastreazi evidenla centralizata a acestora,

Art. 39, Prefectul poate stabili prin ordin g alte atribufti peniru personatul Cancelarisi
Prefectulul.

SECTIUNEA 7. COMPARTIMENTUL STRUCTURA DE SECTURITATE

Art. 40, (1) Comparlimene] Swecivrs de Securitate se organizeazi 51 functioncazi ca un
compariment distinet o cadval apazatului de fueen al lnstrutiel Prefectulul, in directa
subordonare a Subpefeciul,

{2} Activitatea Compartimentulut Structura de Securitate se dealfisoard pe doud directi

- protecita informatiilor clasificate,

- Componenta de Securitate pentrn 1'chnologia Informatiel $1 Comunicatici

Art. 41. Pe linia profectia informatiitor clasificate, Compartimenizl Struciura de
recurrtate indeplineste vrmitoarcle atribufii:

a) elaboreazd §i supune aprobirii conduceni nsiilnjiel notwele interne privind protectia
informatiilor clasificate, claborate sau pastrate de insutujte, ullerior monilorizadnd aplicarea
acestor norme la nivelsl instiupel;

b) censiliazd conduecrea institofied o legiturd o teate aspoctele priving securitatea
informatiilor clasificate:

¢) in baza propuncrilor formulale de cite stocturile de specialilale, elaboreaza s
actualizeazd Programul de prevenive 3 scurgerii de informatii elasificate;

dy organizeasd aclivitalea de pregitre specificd a persoanclor care au acces la informatii
clazificate;

e} organiszcaxd § asigwrd respeclarea regulilor gesceale privind primirea, covidenta,
intocmites, péstrares, manipulares, multiplicarea, transporiul st repartizavea lucrarilor ce contin
mformatit clasi[teaie;

f¥ orgamizeazd activitatea de evidentd a ordinclor st mstractionilor ministrulai alacerior
mierne, precum §i a gtampilelor gl sigilittor dia dotarca Institupiet Prefecinlud Judetul Gon:
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g) clectueaxd, cu aprobarea prefectalui, controale privind modul de aplicare a masuriior
lepale de protecie a nlormaiiilor clasiiicate, s hawa planificiril;

h) asgurdl pdstrarea, evidenta i aclualizarea certificaielor de scourilale, a autortzadiilor de
acces la plormafli clasizicate, a pormiselor de acces in zonole de securitate i a liswefor
mnformagnlor clagificate;

1) asigurd reiaflonarea cu insttufia abiliald =4 coordoaeze aclvitatea i s comroleze
milsunle prvitoare la protectia inlommagistor clasificate, pordvit legli;

i) acordd sprivin reprexentmifilor autorizatt al institufiilor pubiice abilitate, potrivil
competenteior iegale, pe lipia verificaril perscanclor pentru care se solicitd accesu] fa informatii
clazificaie:

k) astpurd protectia datelor §i a informatiifor gestionate §i ja misur de prevenire a scargeris
de infommats clasificate;

1} msipurd relationarea cu instiluga abiliali s& presteze scrvieti de pazd si protsctis a
obiectivalui Institutici Prefectidus fuden:] Goxj;

i} arliveazd s pastreard I conditil corespunziitoare documentele care contin informatii
clasificate, patrivit nomenclatorulul arhivistic al instiluie.

Art. 42. in ceen ce priveste componenta CSTIC, Coanpartimertul Streciura de Sceuritale
indeplinegte urmiiloarsle atriburii:

aymijloceyte cooperazea dintrc conducerea instiutiel gf agentia pentru acreditare de
segurifate, atunct cdnd iastitulia:

- planiticd dezvoltarea san achizitia unul SIC care stocheazi, procescazi smo fransmit
informatil clasificate;

propune sciirmbin configuratiel de sistem existente:;

- propune conecireq cu un alt SEC;

- proprse schimbdr ale modulul de operare protelzts al SI1C;

- propune modificarea sau Inlocurrca sofiware-ulut peativ optimizares securititi SI1C;

- intask proceduri de modificare a clasel say nivelului de sceretizare ale SIC carc au (ost
deja acreditate;

- planafick sau propunce deslisurares oricdrel eltel activiiitt in scopul hmbupdegtii
securildlil SIC care au fost dejs acreditale;

) solicili acreditarcafreacreditarea S1C;

c) solicitd asistentd de speeralitate din panea AALAS 3 AALSLC pentri siabilirea
cerinfelor de securitate st procedurilor de apiicarc necesare 51 respectirii de eitre lumizorii de
echipamente, pe durata intregulul proces de dezvoltare, inatalare i (estare SIC;

d) réspunde de aleperca, implementaree, justificarea gi controlu? facilitatilor de securitare, de
naturd tehnicd, care reprezinld puarte componentd a SIC;

¢y asipusd exploatarea in conditit de securitate a SIC;

1) realizeazs legdtura intre comtractant, AALSLC 51 AATA S,

£) participd ta selecyionaren, organizarca §i realizares pregitini personalului cu atzibugii in
domeniul INFOREC

) orgamizesrd 5 desldsonrd convoedsn de 1nsirwre co ulilizatorii din S1C

1} vertiied periodic sau i imp zeal, impiemcentarez miasurilor de proteciie n SIC, din cadrul
unitaiisstrseluri, pentra a e asigura ci scouritates acestia este I concordanll cu ceringele de
securilale aprobate de AALAS,,



1} tine evidenta cchipamewclor 810, propristaie privati aulerizate s4 (uncfionsze in incinta
uniialin, in condifile capitolulin XI;

k) cerecteazd incidentete de sceuriate $1 raporicasd revaftatele, terarhic. functionarslel de
securitale, AATLAS w1 AATSTO concomitent cu aplicares unor misuid de reducere a
comsecinfelor;

It elaborensd 31 weluadiveasi Procedunle Operationale de Securiiate, denumite in coitinuare
PridpSec:

ny) monitorizenzd permanent toats aspecicle de securitate specifice 81

) participad la elaborarea si actuatizerea docnmentelor | Corinele de Scouriate Specilice”,
Ceriatele de Securitate Comune” 31, Cerinjele de Securidate Specilice pentro Protectia
Inforamatiilor in format clectronic Inte-un SIC" peatny sistemele de care raspimde;

o} actualizeaxd § {ine eviden[a tuluror uithzaiorilor aulorzag;

P aphicd misunie adecvate de coutrol &l accesche: Ta 810

) asigurd evidenis evenlmentelor legate de securitatea sistemulul 38 a sesiunilor de luery;

ryevaluaerd implicatils, in planul securitdfin, privind modificlrile software, hardware;
firmware i procedurale propuse pento SIC;

s} vorifich dach modifichrile de configuratic a SHC afecteazd scourilates g dispune masurile
in consceinti,

1 veritich dacd personalul eu sceces antorizat la S1C cunoagte responsabitititile care revin in
domeniy] prolectiel informalitlor

u} verificd modal de executars z Intrepinen) s actualiziriy softwarc-ului pentru a nu se
periclita securitatea sistemubul,

viasipurd un contrel riguros ai mediiior de stocars a nformatiilor ¢ docoememaliet
sigtemulud, veriflednd concordania Infre clasa sau nivelul de scorclizarve a infommsiilor stocate
i mharca)il de secretizare al modiilor stocate;

w)1a mdsuri tehnice si organizatorice pentru protectia meditlor de swecare o informatiilor
{ata de campurile clectromagnetiee st accesul neantorizar ba informaliide clasificate;

x) exceuth controale privind modut de utifizare a meditlor de stecare a informatiilor,

y) asigurd pAstrarca g1 consultarea docementaliel s s datelor de evidend gi control,
referitoare b sceuritate, Tn comlormitate cu FripSec;

#¥ stabilegte procedurt de verificare pentra wlilizarea in SIC numal a software-ulul autorizat:

&) asigurdl, fimpreuni cu admimstratorul sislem/rejea, apdcarea celor mai eficiente proceduri
de creare a copulor de revervd v de recuperare solware;

hEd asigurd imsimeres s pregibirea corespunyiloare a administratoriior de scowitale In vona
rerminalelor wzolate;

SECTIUNEA §. CORPUL BE CONTROL AL PREFECTURN

Arr, 43 {1y Corpul de Centrel al Prefectuiul, denumit In continuare Corpul de Conlropl, se
orgarizeazd si funclloneazd ca un compartiment distinet in cadrul aparatuhus de lacru al
Institutiel Prefeciulis, in directa subordonare a prefectuiud.,

{2) Corpul de Coatrol are competenis <8 constate orice Incdlcare a prevederiior actelos
normative o vigoare, in cadsul aparsiuiui de lucru al orefectuiuvi, in serviciile publice
doennecttrate ale ministercior sl ale alter crganc de spocialitate ale administrotiel pubiice
centrale organizate s nivelul judetalud Gerf. procuin i T adnunistraiia publicd locald.

Art 44 (13 Atnbutiile principalde ale Carpulut de Control sunt:
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n)destigoard conform legil. activitatea de verficare, sprinn g1 Indrumare in ccea ce privesis
slera ds competentd a prefectulul, conformn canutsticn reparizate;

bjin exercitazea atributiilor cc 11 revin, colaboreazd cu auwioritzgiles admindsiraticlt publice
locate siinstitngiile publice competente;

cydesfagoard aciinnr de control fa nivelwd inlreguhisn judet cu peivire Ja aplicares st
vespectarca actelor normaative, elaboreazd stadit g rapoarte cu priviee fa aspectele constatate,
mrecin §1 propuncrt privind restabilirea st de legalitate;

d¥desfigoardt, din fnshreinaren prefectolul impround cv serviciile publice deconcentiate,
zefunt de control la mavelul judetului cu privire la aplicarea §i respectares actelor normative
privind asigurares ordinii publice si apérarca drepturilor cetitemion;

giconlucreard, din dispozidia prefectuiul, cu representantii localr ai nstitutilor abilitate, o
vederea oxerciiril atribufitlor de mentinere a ording si Dinisti publice @1 Ta prevenirea
infracunilor;

fhurmareste modal de apheate de citre auterit®file administratiei publice locale a
prevedenter lepale, inclusiv cele refeatoare la Tntocnurea inventarelor care alcituiese domeniul
public ol unitdtlor administrativ teritoriale;

g)vertfich medu! de administrare a patrimonialul avtoritifitor publice judefenc si locale;

Wiverificd utilizarea alocajiilor gt subrvertilor bugetare;

Dunmareste si aplicd prevedenle cuprinse in strategiile s programele pentri sustinersa
reformer i adminisivagia publica;

Jjasigurd selnfionarsa petilittor adresate prefectulul, precum si comunicaren cétre patent a
rispunsitin, In termenu? legal, in domeniul de competenia;

KJparticipd la des(Bsurarsa audientelor, in domeniul de competenta;

lJdesigoard activitdti ¢e inspectic infernd asupra activitiliilor desfisuratc in Institugia
Prefectniui - Judetid Gorj;

mhn cadrol activititilor de inspcctie infemd, pe bava rezullatelor din misiuniie de audsl.
stablieste prejudicil $i propuneri de masuari corcetive gifsau sanclionatoril, intinderea efcelivi a
prejudicivivi, efectueazd cercetarea adminisfrativd, propune misurl  coroctive  sifsan
sancticnatorii;

njefectucazd controlul contorss ovdinelor prefectalul $i planulul judetean scelorial de actiune
Tmmnotrive corupticn;

ojcontroleazd i wverificA aclivitaiva g1 acfiunile care pot avea legdtwd cu conuptia si
crimiinalitatea organizali;

piverificd sesucdinle reparlizaie care mplicd un grad ridicat de dificuliste §§ Intocmeste
rapoarie pe care le comurkcd prelecinlui;

qipentru realizarea afribupilor efeclueszd controale complexe, tematice sau punctuale,
direct2 san i colaborare co reprezentantii delegafl ai altor institulil de specialitate, pe bea
ordinuly de conirol §1 inlocmagte sinteze, procesc verbale si note de controd,

Thnstitutiile de speciatiiate au obligatia de a nominaliza la cererea Compubiui de Control, in
Omp ulil, persoane competents care 84 participe ka verifichn complexe sau tematice sub dircela
coerdonare 2 Corpulul de Control,

sipenlru verflcarea sesizirifor primite, declansarea actiunilor de conirel se face numal cu
zprobares prefectului.

tiraportul de control este prezentat spre aprobare prefeciulu,
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wpropunetile aprebate de prefect Tn raperiul de conlzol se wransmit de Indald instiogiiler
competente In aplicarea masurtlor legale. Tn caxul constatiril unor incadlelini grave ale
peevederilor lepale, rapartu! de control, enexele 3 documentele care justificd constasirile si
méasurile aprobate de prelect se trarsmil organelor de cercetare penzla ahililate,

viprocesele verbale Tntoemite de personatul Corpului de Control pot constitul, poirivit legii.
mizloace de proba,

wirapoartele de control vor 1 considerate In cateporia documentelor confidentiale pang ia
aprobares comcluziilor g mdsurilor propuse i pand la avizarea spre advcere la cunostingd
pubiic? sifsau Mactortlor interesati, do citre prefect.

¥ exercitarea controlului, se bucwd de proteciia legit s de sprijinul autoritéyii publice, Tn
cazul in care asupra persanatufui Corpulul de Conirol se exercitd orice fef de presiuni, acesta
este obligat 53 anunte de fndatd, In seris, prefectal pentry a dlspune masur in consecinfi;

ynu raspunde pentre conlinulul rodelor intocmie in exercitarea atrtbutilor, deciit in situatia
0 care sc dovedegte Teans-credingi;

identificd obiectivele specifice ale structurilor functionale ale institutiel, derivate din
chiectivele generale ale institutict;

aatidentificd actiiunile si activitapile pentru realizarea obtectivelor specifice:

bh}  pisireazd coanfidenfialitatea daeelor cu caracter personal si a cdrer prelucrare o
cfectueazd In condipile legil. in wvirlutea aibutitlor de serviciu inclusiv dupi fnoeetarea
activititilor de prelucrare o acestor date;

ce}  indeplinegile omice alle dispozifii primite din partea prefectulul, #n conditiile lepit;

dd}  cunoagle yi respeci prevederile legisiatier In vigoare referiioare la securitatea 8
shnfitatea In muncl, pormele PSIL accesnl la informatii de interes public, Repulamentid intern,
Regulamenti de organizarc i funcliovare a mstitufied, precum gi procodwile gpecilics
£osTIiE,

(2} Corpul de Control Indeplinegte ainbutn de monitorizare a sistemului de control
intern/manageszal fa nivelul Institugiel Prelfeetutut — Judeyud Gorg, respectiv:

a) verficd prin sondaj procedwile de sistem t inteme ate fustitutiel din prisma asigurisi
conformitati ci corintele de control nlerm/mansgertal;

by supravegheaz® g1, dupd cav, frdrumd 4i conbroleazd activitatca pe linfe de control
intermymnanagerial realizatd de citee personalud din competenta de numire Prelzctulut;

o} participd la controalele avind ca obiect verificarea modului de implementare gi dezvaltare
4 sistemulul de contrel infem/managerial;

4} ntoemeste planun de misurl pentru remedierea disfunctionalitailor pe linle de contml
mdern/managenal pe care e previntd spre aprobare pregedintelul Comisier;

e} wrmibregie modul de punere in aplicare a activnilor pe linie de conuol intern/managerial,
stabilite prn programul de dezvoltare, planurl manageriale, planun de masurl emise, dupd cay,
de institaie. de struciurile de speciatitate ierarhic superioare {Corpul de Control al Ministrulii,
Directia Generald peniry Indramarca si Controlul [nstitutiel Prefectului, ete.) sau de strueturi eu
afributil de medit public inlem g1 extern, precim s stabibite pou ordine dispuse de Prefect s
prezintd acestula sau, dupd eaz, stracturitor de contral sau audd o altor pari interesale, stadiub
realizdril aciivatlor stahilite;

£} asigutd actualizarca anuald a procedusilor aplicale activitisil sau ori de cite ori este
cazul;
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g) identifich, evalueazd g prionizeard nscunle cave pot afocta atingerea obiectivelor
speciiice §i stabilesc actiunile carc s& menpind riscurile in limite acceptabile, cu respectarea
elapeler previizute de PO-58 Managernental riscurilor;

h) inventariazd docwnemele $ fuxwile de informatii care intrdfics din compartiments,
respectiv institufie. procesinle care au loc, destinafiile documenteler, fluxurile de conwnicare
Intre compartimenteie din instilatie cu nivelele lerarhic supcrioare de munagement si cu alte
entitati publice;

1) monilorizcazd realizavea chiectivelor specifice, analizfnd activildtile ce se destfiisnari in
cadrul servictuful/compartimentului;

1) evalueazi realizarea ablectivelor specifice §1 Intoermese vapoarte semestriale &1 anuale de
activitale, conforme PO-35 Monitorizarea performanjeior;

k) asipurd  aprobarca 1 lranwmiferen Ja termencle  de ump  stabilite  a
informénler/rapoanelor/chestionarelor de antoevaluare referfioare la progresale frepistrate co
privire la dezvoltarea ststemului de contrel managerial, in raport cu programu! adoptat, la
niveiul structuni funciionale pe care o reprezings;

(3) Cormg de Controd indeplincgte onee alie dispowili primite din partea prefeciuhs.

Art. 45, In exercitarea atribugiilor sale, Corpul de Conlral ne se substitse activitdiilor
atribuite prin dispozitii fegale In comipetenta alior aulority,

Art, 46, {1} Pentru realizarea atobulilor Corpuiui de Confrol, personalul siu efectucaza
controale dirccte san i colaborare cu reprezentantii altor institufii de specialitate pe bhara
ordinulut de conirel st inloemeste procese verbale, note de control §1 Tapoarte.

{23 Instimnte de specialiiate au oblipatia de a nominaliza, la ecrerea Corpului de Control. in
Lmyg wiil, persoane competente care si paticipe la verificiri complexe sub directa coordonare a
Corpula de Contrel.

Art. 47, {3y Pantru verificarca sesizirilor primite, declansares activnilor de controd se face
numai cu aprobarea prefectihai.

{2} Yerttcarea tutwmos sesizérifor care privese persoane cu functic de demnitale publica se
va efectun manai prin ordin ab prefectule.

(3} Raportzl de coatrol cste prezenlal spre aprobare prefectuli,

(4} Propuacrile aprobatc de prefect In raporiul de conrrol se transmite de indard institutiidor
vizate. in cazol (unor melear grave ale prevederilor legale) existentel unor indicii de Incilears
a legil penale, sinteza notet de conirol, anexs §i documentele care justificl constatarile si
masurite aprobate de prefect se transmi orpanclor de cercetare penald abilitate.,

(5) i termen de 30 de zile de la primirea propunerilor aprobale de prefect, institetiiic vizate
a1 obligajia sd presinte In seris acestuia msuriic intreprinse. fn caze! i care accastd obiiuafie
i & fost Indeplind, personalul Corpului de Control il informeaza pe prefect.

Art. 48, (1) I haza ordinulul de contsol, personalul nominalizar este Indreptatit sd solicite
doeeomente, mformati 51 date referitoare a aspeetele care {ac obiectul acfiunii de coutral.

12y Institapite soficitate, au obiipatia si puni la dispozifia porsonatuiud cu atributit de control
documentete, wlormealiiie st datele necesare In vederca finalizani contralulul.

{3} In sinajia in care considerd neecsar, personaid cu atributii de control procedeazi la
prefaren documentelor originale cu obligafia de a Hsa copll cenilficare de pe aresten.

Axt. 42, (1) In exercitarca controlutui, persanalul Corpului de Control se bururd de protectia
legil 51 de sprijinul sutoritatic puhlice.

21



(27 In situalia Tn earg, in timpud controludul, personalul Corpulut de Conirel ia cuncgiingd de
fapte care conlravin prevederifor legale, acesta are oblipatia de a ingtimia prefectul §i de g
sesiza, In condiliile legil, organcle abilitate s% procedeze imedial la verificarca si luarea
masuror de inirare In lopakitate,

Art. 50. fu cazul in care asupra personalulul Corpilul de Conral se exercita orice k] de
presiun, acesla este opligat 53 anunje, de Tndatd, in seris, prefectul pentra a dispune misuri n

CONSECIE

SECTIRINEA 9, COMPARTIMENTUL AUDIT EINTERN

Art. 51, Delinitia auditulod public iniera

Andital public inlern este o activitaie funciional independerwd i obiectivi, de asipurare g
cimsiflere, concepiid sA adavge valoare g1 sd Imbun#tifeasca activithiile entitatii publice; ajuti
entilalea publicd s isi indeplineascd obiectivele. printr-o abordare sistematic $i metodica,
evaluezzd g Imbunatijesie eficientn s eficacitatea managementulul risendei, controiuli s
proceselor de puvernanta.

Art. 52. Mistane, competente §i responsabilitagi

Rolul si obieciivele auditului pubfic intern, tipurile de sudit intern, awributiile si principiile
aplicabile compartimentulul de sudit public inlern i avditorsiu intem, precum si conditiile si
regulite de derulare a miisinnilor de audit public inlern sunt definite in Caria auditzloi intern,
Carta auditulul intern menlioneard pozitia compartimentulul de audit public intern in cadenl
jstitugiel prefectuli, defineste sfera de activitate a auditulul intern, drepturite si oblipatiifc
auditoritor interant,

Ar(.33. Independconta si oblectivitate

Independenia organizatoricd. Compartimeninl de audit public intem functioncazi in
subordines direeld a prefectulul, exercitind o funcgie distinetd §i independentd de activititile
institulici prefectuslul,

Prin atributiile sale, compartimentul de sudit public itorn pu trebuie sd fic implical in
cxercitarca activitiiilor auditabile sau in elaborarez procedurilor specifice, altele decdt cele de
audit inlermn.

Aclivitalea de audit public tntern nue vebule s3 fle supusd ingerintelor de nicie naturd,
incepind de la stabilirea obicctivelor de audit, realizarea efcetiva a Juerfinilor specifics misiunii
s1 pAnd ta comunicarea rezullatelor scesteia,

seful compartimentulul de audit public interp participd, tn misura In care se solicitd acest
luety, la reuaiunile conduceri institutiel prefectulul sau ale oricdre] altei comisii, oriesrui altui
comslily sau comitet cu altntbufit in domentul puvernaniel entitdlii, managermentuhy risculul 51
controlului.

Obicctivitate individuald, Auditorii inteini frebuic s& aibd o atitudine impariiali, si nu aibd
prejudecati si s@ evite confliciele de intercse, sa sl indeplineascd atributiile Tn mod obicetiv i
independent. cu profesionalism si intepriate, potrivit nommelor si provedurilor specilice
activitdiil de audit public inler

Art.54, Obicetivele activitiiit de audit public intern

Obicetivul gereral ef auditub public intem 71 reprezinti Imbundtifirsa sistemelor de
mansgemant 51 poale 11 atins, In priacips:, prin:



Alactiviidgil do agiouzase, carc reprozinti exarmmindri obtective ale eiementslor probanie.
gfecirate n scopul de a farniza institafier prefecinlul o evahare mnaependenti a procesclor do
maragcment al sscuriior, do contrel si de guvernantd;

h) activitdll de consiliere menite 52 adevge valoare s s imbundititcascd proccsele
wuvernanlet in cadrel instistics prefectulul, fard ca auditoral tolern sé Is1 asume responsabilitati
managerizle.

Ohtectivele aclvitdll de audit public intemy vizeazd evalvarea si Imbunitatirea proceselor de
management al riscuiui, de conirol s de governanid, precum 1 aivelurile de calitate atinge To
Indeplinirca responsabilildriion, cu scopul de:

&} a ofcri o asipurare rezenabild cd acesten {unchoneard cam s-a previzal 5 cd permit
realizares obiccetivelor si scopurilor propuse;

b} a fomnula recomandari pentre Imbundtifivea funcfiomfisii  activitatilor institutiel
prefeciuiui Tn ceca ce privesie elicienla ¢ clickeitatea.

Tvalngrez mapagementului riscurilor. Aodiml intern cvalueazad existents proceselor
adecvate, suflcients 51 eficace In domendud managementulur riscurilor. Auditub intero sprijini
manasomentud In identificaren 51 evaluarea niscuritor g contnbwe la Imbun@itirea sistemulul
de coutvol internfmanagerial.

Evalnarea sistemelor de contrel infern, Audiul inlem aotd organizatia s3 menfingd un
sistem de contrel mferafmanagerial corespunzifor, evaluind cficienta si cficacitatea g
asigurind mbuniifitivea acesluia.

Fvaluarss eficienlet st elcacitatin sistemulud de contro! intern/managenal se realizeasd pe
baza rezultatelor evaluini nscurilor s viveazd cel puiin operatilic cu privire la:

a) fiabilitatea 5t Integritstes nlormatiilor inanciare 1 operationale;

b] cticacitatea st eficienta proceselor/activitiliterfoperanilor;

¢) protejarea patrimoninlui;

d) respectarea legiior, reglementiriior §b proceduriter,

Arditorl interni trebuie sd examineze, pe thnpui deruirm mistunilor de avdit public intern,
proceduriic formalizate In acord cu obleclivels miismnil ™ vederen ldentificlsil tuturor
deficientelor acestora.

Avdikbors It trobuie 34 analizeze operatiile si activitdtile i 54 determine maswra i care
rezuliatele corespund obiccfivelor stabilite s1 dach operatiilefactivitatile sunt aplicate zau
realtrate in conditin de conformitate si porformant.

Evaluares procesului de geversantit. Auditul intern trebuie si cvaluere g1 s8 facd
recomandin  adecvale pentru imbunfidfirca procesulul de  guvernantd, contribuind e
indeplinirea wrmitoareior nhiective:

ay promoverea unel condwle ehice §1 a valorilor corespunzitoarc in cadrul institulie]
prefectzlui:

b} asigurarea unul management eficece al performanter i cadrul nstitwgiel prefectulual i
asumarca rispunderii;

£} coordonaren activitdgilor §i conrunicarea informalilor privind nzeud yi conlrohsl in cadnsl
mslidaticd prefectuiul.

Audital intem trebuie si evalusze projectarea. implemenlarea 51 elicacitates obiectivelor,
wrogramelor sl activititilor, precum si dacd lebnologis informaties spiijind strategiilfe sl
ahiectivele orpanizatisd.
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ArLA5. Sfera anditalai public intern

Sfera auditulul public iniern cuprinde toaie actwvitdtile desfsarate ir cadrul mstibuticl
meefectulul pentrie indeplinirea abjecitvelor institulienale, inclusiv cvaluarea sistemulul de
control managerial,

Art.36 Tipoingia misicnilor de andi pablic intern

A.Misiuni de asigurare
B Misiuei de consiliere

AMisiniile de asignrare

Migtunile de asipurare se realizeazd in confomatlale cu lipuric de audit inlern reglementate
de lege w1 pot fi:

a) misiuni de gudit e regularitate/eenformitate

P planifeares ¢i vealizarea nusiunilor de audit de regulaniatesconformitate se urméreste
cxaminarea acphexilor asupra eleclelor financiare pe seama fondurilor publice sam a
pateimoniufui public, sub aspeciul respeciiiril ansamblulai principiilor, reguiilor proceduvale i
metadolopice care fe sunt aplicate,

b} mistuni de audit al perfortnantet;

Auditul  performantel  este o activiate  independentd oy obtectvd de  analizi a
activitiulor/proceselorprogramelos/proiectelor  demalate  in cadrul  instiiufiel  prefectului,
conceputd s4 aducd un ples de valoare acestora, prin evaluarsa si comparares rezultatelor
abtinute cu cele propuse sau agloplate, In conditli de economicitate, eficientd si eficaciiate.

¢} mrisinmi de andit de sisten:.

Awditul de sisrem reprezinid o evaluare In profunzime @ vistemelor de conducere §0 de
contral interan. cu scopwl de a siabili dacd acestea functioneazd economic, eficace yi eficient,
pentrit idestificarea deficienielor 57 formulurea de recomandiri pentru coreciarea acesiora.

B. Misiuni de consiiiere

Consificrea reprezintd activitaten desfizuraid de auditoni interni menitd s3 adauge valoare 3
s Tmbunititcascd procesele puvernantel In cadnd nstitutien prefectsla, [Erd ca auditor
mlemi 44 751 aswne responsabilititl manageriale,

Activititile de consilicre desfstrate de cilre auditorl miemi din cadrul comparlimentelar
de audit pablic ntern cuprind urmétoarcle tipurl de nisiunt;

a) consclianla propriv-zisd san comsilicres, care are ca scop identificarea obstacolelor
care tmpiedicd  destA3gurarca normald a  proceselor, slabilirea cauvzelor, determinares
consecmleior, preventind totodatd soludl pendra eliminares acestors;

b)Y facilitaren intelegerii, care cste destinatd obiinerii de informafil suplimentarc peatss
cunoagterea v profunzime a funefiondri wwi sistem, standard sau prevederc normativa,
nocesare personahuly care are ca respoisabilitaie implementarea acestora;

¢} formarca $i perfeclionares profesionald. care sunt destinate fumizarii cunostinfeicr
teorctice si praclice refevitoare la managemeninl firanciag, pestinonea rizeurifor st conirolul
infcrw, prin organizarea de CrsLUIT $1 seTinars.

Activitatea de consiliere se organizeard §i se desfisoard sub formd de:

ay mistuni de consiliere formalizate. cuprinse o planud de audit anual si efectuate prin
respectarca schomel generals privind derw)ares mistuniior de consiliere:

24



by misiuni de comsiliere cu caracter infermsl realizoe prin paticiparea in cadrul

dileriizlor comitete permanente sauw pe protecie cu duratd delerminatd, la rouniunt, mistuni,

sechimbur curenie de infomosain;

¢} misiunt de consilieve pentru sibratii exceptionale, ¢z presupun parliviparea n cadml
unor echipe constituiis in vederea reluiinli activititiior ca vrmare & unet situaln de forfid majord
sau aitor sventmenie exceptionale.

(drganizarea si desfisurarca mistuailor de consiilere, precumn $i fotma acestora se aprobd de
citre conducerca institutied prefectolsd nwuma in condibile In care acestsa nu pencrcazd

conllicle de interese g nu sunt incompatibile cu indsiorivile auditoslor nernd,

Art, 57 Arributile Compartimentului Audit Peblic Infern sunt urmitoareie:

ayelaboreazd norme metodologice specifice institutici prefootulwifface propuneri pentru
ciaboraren acesler norme proprii, dupi caz, in functic de decizia structuri de awdit public intern
de la nivel lerarhic superior, pe care le transmute spre avizare structuril de sudit superioare;

b} elaboreazd proicotal pranulut muliianual de audit public inlem, de regula pe o pericadd de
3 am pe care i supune spre analtz=l §1 aprobare prefectilog;

o} elahoteasd pe bava ptarulad rmultaneal de audit public intem , projectuf planulw anual de
audit publte mntern, pe care I supune spre analizd 51 aprobare prefectului:

4} actualizeazii Plamil muitianmal de audit public intern sl Plarul anual de gudit public
interny, I functie de modificiriie lepislative sau organizatorice i solicildnle Prefectului,
structurii de audit public imtern de la nivel lerartne superior, Unstdyn centrale de apmonizare
pentree anditul public inters, Curfil de Contnd a Roménien ¢ Avwtorilan: de Audit;

el elaborcazd propuneri de armonivare s normelor jundice enuse in domeniul aeditodu
public intern pe care le transnvile struciurti de audit de Ja mivel lerachic superior g1 Unitdts
centrale de anmonizare pentru avdial peblic miern,

[} efectieard welivitill de audi public miem peram a evalua dacd sistemele do management
51 de controd ale insiitufred prefeclubul suni fransparende st suent conforme cu nommele de
fepatitate, regulanlate, economicitate, eficientd si eficacitate;

p) efecluensi masiuni de audit ad-hoe, 1a solicitarea Prefectului;

h} efeclueasd misiunt de comsiliere formalizate, conform planuini anual de aodil poblic
intern;

iy efectuenzd misiunl de consiliere cu caracter informal, realizale prin paruciparea Th cadrul
diferitelor comitete permancate sau la proicete cu duratd determinati, la retminnl puncruale.
achimburi curente de informatii,

13 efecrueazi misiuni de consilicre pentiu situafii excepfionale, realizale prin participarca in
cadrd wnor cchipe constinnte i vederea reiclril activiiditlor ca unmare a unel stuatii de forta
mAOTA 3au altor cvenimente excopiionalc:

k} [ormuleazd propuneri de modifickrr legislative sub {onma recomandirtlor, ca urinare a
activiifitilor de audit realizate, dar g la solicitarea allor structus din cadrn institugied
prefectului, ia cadrul procesidw de consultars:

Yinformeaz® srectura de audit public slem de da wnivel dsrachic superior despre
recomandirile neinsosiie de conducilorul insiitugiel precizn §f despre consecintele acestora:



m}raporleari periodic asupra coastatirilor, concluwailor g1 recomandirilor rezaitate din
activitafiie sale de audit prefectulul cdt g structurii de momitorizare a lmplementirdi s
dezvoltin sistemuhal de control intern/manapesial;

n} elaborenrd raportul anual al activitdtis de awdit pubhic intern;

obin cazul identificdsir uner iregularitay semmificaiive sau posibile prejudici, rsporisazd
imediat prefectului i structurit de control inlern ailitate {Corpul de Contral al Prefeciutui);

p}in coiaborare cu structurile auditale 5 struclera o aivibutil de dezvoltare 2 sisternelor de
conirel intern/managerial monitorizeazi sladivl implemetcd reeomandiilor formaulate n
cadnd rapoartclor de awdit public inlemn. in conditiic stabilite prin normele proprii de
auditprocedarite operationale 3 de sistem;

u} colaboread cu siructurile de audit public cxter, In vederea asigorinl complementaritait
fimetiel de audil, in conditille stabifite prin protocoale de colaborave inchelate la nivel nationat,

r} asiguré reprezentarca instisufiei 1a programele $1 acyunile derufate care viveazd acilvitatea
de audit puklic inteen, fa solicitarea conducern snstitiutiet prefectului:

s} claboreazd Prapramod de asigarare 51 Imbunitdrive a calitdfii activititii de augdit si asipurd
implementarea acestuiag

Ly asigurd paritciparea la actiuni orpanizate de structura de sudit publie intern de la nivet
erarhic superior sau de alte steucturi speciahizate pe linda pregition profesionalce i a respectiinii
Codulul e euci;

u) contribuie la dezvoltarca 31 mentinerea relatiilor de colaborare co celelalte structuri din
cadru! instiic profectilu;

v) implementeaza gi dezvelld sistemul de control intern / managerial alerens activitatii de
audit public intom;

W participd lu realivarea unor misiuni de audit public inters cu caracter interscetorial la
solieitares structuril de audil public infern de la nivel ersrhic superior sau a Unittii centrale de
armonizare pentru auditul public intern, precum §i la elaborarea documentelar strategice de
devvoltave a anditnut public infern:

x) realizearsa orice sarcind primid din partea prefeetuha g a structurii de audit public inten
de la nivel erarhic superior pe domenint de activitate specitic Compartimentufu: Audit Public
Intein.

Art. 38, Tn baza art. 3, alin 2 din Ordiout nr. 18 din 25 fehroarie 2015 pentre amrobarea
Normelor metodologice priviad excreitarca anditehr public intern In Ministered Afacerilor
Interne sioa Cartel auditulul imiern I Minsterul Afacerilor iterne, auditorii interni constatd
contraventil gi aplick sanciiuni contravenliomale, conform art, 24 lit. ¢} din Legea nv. 672/2002,
republicatd. cu modificarile wllerloare, arl, 15, respectiv ait, 46 din Ordovanla Guvernulvi ar.
22001, aprobatd cu modifichr st completiyd prin Leges ne. 18072002, cu moedificarile si
completarile niterioare.

La data elaboriini preveniulal regulament structura de audit intemn se afld in process de
reorgamzare conform prevederilor H.G ooy, 473/2022 privind modilicares Anexei nr, 1 ka H.G3,
0620240, Pana la data aprobdn notl evganigrame auditoru! intern va desfigura doar activitan

de consiliors informala,
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SR CTTUNEA 10, SERVICIDE MONPLVORUZARLA SERVICHLOE PUBLICE
DECONCENTRATE, SITUATIE DE URGENTA 51 AFACER] EURGPENE

Art, 5%, Scrviciul Momtorizarea Serviciilor Puklice Deconcenirale, Stuatil de Urgenta gi
Afueer: Buropene esle organtya Tn wmiiioarele siruciur? funclionale:

a) Comparimenig Monilorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate, a Srateghlor s
Pragramelor Chivernamentale, Servicil Comuonitare de Utiliias Publice, Siteatii de Urgenid 51
Ordine Publicd

by Compastimentil Afaceri Huropene si Relatia cu Minovittile Nationale

Art. 8. (1} Compartimentul Monitorizarea Serviciilor Pablice Deconcentrate, a
Strategitlor §i Programelor Guvernamentale, Servici Comopitare de Utililati Publice,
Sitnatil de Lrgentd si Ordine Publicd indeplineste wrmditcarele atributii principale:

1. Cu privire la asigurarea implementarii ia nivel local a politicilor guvernamentale si
respectiril ordinii publice:

l.monilerizeazd respeclarea Constitulisd Rom&nier, republicatd, st aplicarea unitard a legilos,
a ordomantelor ¢t a hotdrintor Guyernulul, precam 1 a celorlzlle acte normative de caire
auterililile administraiie: publice focale 4 serviciile publice deconcentrate, la niveiud jsdemlu,
pentry care desligoari urmiloarele activilili:

ajefaboreazd studii 31 rapoarte cu privise la aplicaren actelor normative in vigoare, precum s
prapuneri privind Imbundtitirea stirii de legaiditate, pe care le Inainteaz3 prefeclulw;

biparticipd al&turi de reprezentanit al servicilor puplice deconcentraie la actiuni de
venficare, potrivit competenjelor, a modulul de aplicarc si respectare a aclelor nonmative 1a
nivelut judetuinl, In cadral unor comigin maste constituite prin ovdin al prefectulul;

ciprezintd sernestrial prefeciubut propunent privind priorldlile de dezvoltare a juderulud, in
soncordsnid cu prevederile planulu de desveltare regionald st oo cousultarea autoritatilor
adminisirafier publice locate 1 a conducitonlor sevviclilor publice deconcentrate;

2 analizead modu? de indeplinire in judel & ohiectivelor cupringe In Programul de puvernare
si informeard Gavemnul, prin intermadial mindsisrulul caze cootdoneazi instituia prefeclalui,
cu privire la stadind realizini acestora, in conformitate cu anibutiile ce [e revin polrivit legn,
pentr care desTizosrd urmiloareie activititi

aflutoomesc apual. cu consultares servicilor publice deconcentrate ale mindsterelor w1 ale
cetorlalte organe ale administrafiel publice centrate din subordinea Guvermidui organizate
nivelu! judetului si a autoritifilor administratici pubiice l[ocale, planed de achum pentru
realizarca In judet a obiectivelor cuprinse In Prograniu! de guvarnarg:;

biclaboreazd i prezintd prefectulut informirt scmestriaie cu privire fa stadiu! realizacl
obicciivelor euprinse In Progranyul de guvernare in judet;

ciclaborcazi si prezintd documente prefectidul pertre informarea anuald & Guvernulul, prin
mtermediul nunisterulsl care coordoneaza instulnisa prefectalul, cu privive 1a stadiul realizarii
obiectivelor cuprinse in Programul de puvernare o judet;

Jomonilofizeard acliviiaiea de implementare in meod coerent g integrat in juder a politicilor
publice promovate de cilre mnistere § celelalle autoridy ale admimstrapel publice centrale
din subordines Guvernulut s elaborearsd pertedic documenie pe cere le prezintd prefeetining in
vederea mformarst Guvernelul, anual, pan intemediol ministereiul care coordoneaza institugia
arefecrubn asupra sladiola de realizare 2 acesiora;
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dmemtorizearys actiunile de preverare a niractianilor siode apfrare a dreptunilor § s
siguraniel celitersior, destiyurate de cdte orpancle loga! asilitate;

If. Cu privire la activitdtile desfisurate pentru exercitarea de oftee prefect a rolalui
congtitntional de conducitor al servicillor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalie organe ale adminisiratiel publice centrale din suberdinea Guvernalai,
vrganizaie a niveinl judetuini;

1.s0licith servicitlor publice deconcentrate, trimesirial 1 la cererea prefoctului, informar cu
privire |z activitatea desfdsurata,

2. verificd, la solicitarca prefectuhri, modul In care serviciile publiee deeoncenirate ale
ministerelon st abe celorfalle organe ale administraticd publice centrale Isi fndephnese atributiiie;

3.propune prefectulul avizates projectetor bugetelor s sttuatiltor Granciare povingd sxecutia
bupctard ale servicitlor poblice deconcentrale ale mimsterelor g oale celorlaile orzane ale
administratici publice centrale &in subcordmea Guvemalar §1 le ansmite conduc&torului
instituticd icrarhic superioare serviciulut public deconcantral. Avizele au caracter consultativ. In
tndeplinitea acester atributil, desfigoark wrmatoarele activititi:

aynalizeasi projcctele bagetelor s situetitic financiare privind coxcceulia bugelard ale
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor sioale celorlalte srgane ale admutmsiratied
publice centrate din subordinea Guvermului organizate fa nivelul judetulu;

bipropun prefectulul emiterea avizelor consutiative;

cifransmit avizele consultative conducHtorulal nshituliel 1emwhic superivare serviciulul
puklie deconcentrat;

I, Cu privire a activititile de Tndrumare:

iprimese ¢ analizcazg solicitinile de Indrumare fransmise de autorititile administratiet
publice locale s, dupd caz, consultd cclelaite autoritifs ale administraiici publice centrale in
vederea  emiterit  unm punst de vedere,  pe domeniul  de competentd ol
servicivlig/eompartimentodei;

Z.gtaboreard puncie de vedere ca wmarc a solicitdrilor de indromare primile de la
avtoritdtile  administraties publice  locale pe domemad  de  competentd  al
serviciulul/conparimeninlui;

3.prezingd prefecnlui pumctele de vedere elabovale peosicn solufionarea solicitarilor de
indrumare primiie;

d.comunicd solicitantului punctele de vedere emise, pentru care realizezzd demersurile
NCCESREC

IV, Cu privire Ia realizarea alribatiitor prefecivlui in domenial sitvatitlor de urgenti:

lurmirese Indeplinirea mésurilos dispuse de clitre prefeci, in calitate do prosedinde at
comnietudnd judetean pentru situatil de ureenté:

2 prezintd prefectulul propuneri privind modul de utalivare, o situati de crizd, a fondurilor
special alocale de la bugetu] de stat:

Ipropun prefectala, In situatiile previzute de leps, convogarca consilitlor locate sioa
cimzilulut judetean, dupd caz;

4 Intocmese, la solicitarea prefectolul, rapearte sl informin privind evolufia 91 destiserares
evenimenielor in siluaty de urgentd sau de crizd, potrivit art. 257 din Credonanta de urgenid o
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Guvemnuhy nr. 572019, e modilicinie s completdile ulicricare, precum g o privire ia
misurite nweprinse de anlonbiple admimstratiel publice locale, pe care le Inainteazi
Minisieralul Alhcerilor Tnteme i celorlaite minisiere cu atribuill In gesGonarea problemelar
apdnute;

S.centraliveazd, ia solicitarea prefeciubui, in perioada produces lenomenclor naturale
perictloase. datele referitoare la cvaluarea preliminard a efectelor 31 a paygubelor produse;

6.ceatralizezzd solicitarile sutoritdtilor administratiel publice locale cu privire fa acordarca
uner ajutoare tmanitare §i prezintd prefectutul propunerl pentru repartizarca aceslora in seopal
proteciier populatiet afeciaie de calamitatl naturzle, cpidemutl, epizootii, fncendi sau alte
tenomene perniculoass;

Tomonitorycasd modw in care arlontdnde adminsirabien poblice tecale distmbule atuloarele
urnanitare persoanelor afectate;

V. Alte airitruii:

lcontucrarca oo unitdtile foritoriale din subordines Ministercdni Afacerilor Interne,
Mimmeruho Apdrini Nabonate 9 a Serviciulnd Romién de Informatii 1a elaborares miasurilor
care se Impun penlru asigurarea respectivil dreptunlor individeale, apirarea proprietinn publice
51 8 proprieldfll private, siguranls propricidil private, sigoranta celijenilor si prevenirea
infractivniloz;

2. astpurares, la solicitarea prefectulnt, a organizirii si fenctionarit comisiifor sau
comitetelor, constitufic prein ordicul prefectuiui exo: Comisia de Dialoz Social, Comitetud
Consuftativ de Dialog Civie pentiu Probiemele Perscanelor Varstiice, Comitctul Judejean
pentru Suvatii de Uszpentd, Comiisia fudsiene in domeniul Lpalitdtii de Sanse Inre Femel s
Biirbuli, Comisiel de alnbuwire de denumin s allcle):

Jresponzabil cu protecia datetor eu caracter personal, conform prevederilor art, 37 din
Regulamentut UE 200 6/679 privind protectia porsounelor hizice in ceea ce privegie prefucraren
datelor i caracler persunal g1 privind Ubera eireuiafie a acestor date 51 de abrogare a Directivei
95/40/CF (Regulamenlul General privind Protectia Datelor;

Jarmiireste aplicarea prevedertlor MG or. 172021 pentru modificarsa 31 completarca
MNormelor metodologice de apiicare a Legil nr. 62/2018 privind combalerea buruienii ambrozia,
aprobate prin WG o, 7072018

Sanonitorizenzd implesmentarea prevederilor THG nr, 24672006 pentru aprobarca Strategict
nationale privind aceelerarea dezveoltfinil serviciilor comunitare de wtihitdt publice

6.conlucrarea cu compartimentele din cadrul institufiel prefectulul sl din aparatul propriu al
congilinlul judetean in vederea elzborfiri proiectelor hotirdrilor Guvernubue care au ca obect
solufionarea wnor probleme de iaterss local ori a inffiertl, prin minesterul care conrdoneard
mstiiuda prefectulni, a anor protecie de acte normative;

?reatizarea, pe doment! de competentd a servicinisicompartimentulul, a activitips de
solufionare a petifrilor adresaie prefectuin, precum si & comunicaril citre petent a raspunsulul,
m lermenual logal,

f.examinarea, Tmpreuni cu conducdtoni servienlor publice deconcenirale i cu avloritiiile
admimsiraliel publice locsle, a stsdinlw de execulie & unor luerdn g actiom care se demnileazi
I Ot

Gasigurd consultarea conducionlor serviciilor publice deconcentrale cu privire la ordinele
prefectulul prin cats se stabilese misur cu caracier (ehnie sau de specialitlate, potrivit legii:



I

10.azipurd trsnsmitcrea oxfinclor prefectudiul, avind ca obiesd stabibivea de misun cu
caracter tchnic saw de specialitate, céire conducaterul mstiuicd terarhie supenioare serviciului
public deconeentrat:

Art, 61, {1} Compartimenitul Afaceri uropene gt Relatia on Mincriidtile Natiozaie
indeplineste crmitoarele atrtbitl principale:

L. Ca privire iz atribufile ' domental afacerd europenc si relatiile externe:

l.suslin, ia cevere, actisumiie desfdsvrate de servicile publice deconcentrate, respectiv de
cltre avtoritijiie administratiet publice locale in domeniul afacerilor curopens;

2.dentifich impreurd en serviciic publice deconcentraie neccsitinle acestora g1 susiin
atragerea in acest sens de fondur curopene;

3.0m evidenta tturor fondurior europens atrase [ wvelal judelulw;

4 destigoard activildil mepiie s conducd Ja cunoasterea de chtre autorititile administraticl
pubtice Incale, serviciile publice deconcentrale 51 de citre celilen] a programelor cu finantare
externd iniflate si susfimue de Uniunen Huropeaand si de alte organisme internationale;

Simpreundl cu cancelaria prefectuini, intocmesc, sestioneazd prin cvidentd centralizald s
wonitorizeazd activitatea de refani si de eolaborfel internationale a institugiel prelecialu;

Himprennd cu cancelana profectului, elaboreazd evidonta contralizald 3 rapoardelor de
aclivitate intocmite obligatoriu pentm crzce achivitate de relani infernalionale.

7 irtocmirea docamenlafies necesare m vedered cooperdrll sau azocleril cu institufii simifare
din ard sau sirdindtale;

S.nonitorizeazit implementarea la nivelul judetulw a Programului Operational Ajutorarea
Persoanelor Defavorizate (pachete cu produss de igrend s produse elimentare QUG 842020,
cu modificdri, schemete nationale de sprijin instituite prin QUG nr 133720240 51 respectiv prin
OLIG e 11320620, cu moedificar),

%monttorizeazd implementares fa niveinl judetulul a dispozititlor HG ne 64052017 pentru
aproparca Programuivi peoter geoli al Roménict In perioada 2017 - 2023 51 pentru stabiliren
bugeielyl peatra implementarca acestuia i anul geolar 2017 - 2018, completad, cu medificin
{Programul Laple - Comy,

2, Cu privire ta2 atribuefiile in domeninl relatia co minorititite nationale:

1.astguri refalia prefectulat oo minontiiite naponale cxistente a mvelul judetulul, identifica
problemnele acestora 5 propune solutli de revolvare;

2 verificd modal de aplicare a noomelor legale care reglementeazi folozirea Hinbi
minerrtdiilor nafionale in raporiurte dintre awiorldnie admimstraljel publice locale si serviciile
publice deconcenirate, pe de o parle, s celienil aparpmand minoritdlilor nafionale, pe de alta
parte, In unitéiile administiativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste 201%, conlomm
ultimulul recensimsént:

3. ANe airibstii

i lntocmirea documentatiel necesare emiteril crdinelor prefectulul in sfera de competen|d a
scrviciulul prin perscana descrnati de seful servicinlul:

2 reabizareca lucrfrilor do seorctariat peatru cotegiul prefectural s fvlocmires projeciulul cu
privive la prograimu] de activilate 2l acestuia;
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Fummirirea madulul de indeplinire a hotdririlor luate in cadrud colegivlus prafeciural, prin
grita secrelanatuhn colegruba prefectuzal, i formalarea de propunen o earul nerespectirii
acestord. pe care le nainleari prefectiziui:

Aasgzurarea. Ja solicitarca  prefectulni, a organizdil! &1 (unclionandl  comdsiilor sac
comitetelor, constituite prin ordiacl pretectulu;

Sreatizaren, pe domenicl de compeientd a serviciniui/companimentulul, a2 activitalii de
solutionare a petitilior adresate prefoetutul, precum §1 & comumicdn eiire perent a rdspunaulul,
in terraenul legal;

SUCTIUNEA IL SERVICIUL JURIDIC 8T CONTENCIHOS ADMINISTRATIV

Art. 52, () Serviciul Furidic gt Corlencies Administratly este organt<al 31 funciioneazd n
subordines prefecrulut.

{2)¥Serviciud Juridic si Contencios Adminsirativ avind acrommu) SSC4 — este structura de
specialitate care exercitd controbul cu privive la legahiatea actelor administeative adoptate s
cmise de autoritdtile admimstratiel publice focale g Judetene, verificarca aplicdsii legilor i a
altor acte normative de cltre consilia judalean, consiliile locale st primari, precum si urndrirea
modutuj in care se adue ta indepiinite ordingle emise de cfitre prefect in aphcarea legilor i a
alfor aote nommrative,

{iverviciul Juridic s Condencios Administrativ este organizal in wmitoarels structur:
functionale:

a.Compartimentul  Verificarea  Logalittn, a Aplicem Actelor Normative, Contencios
Admdnistrativ s Proces Electoral;

b.Compartumentul Unnrirea Aphesn Actelor cu Caracter Reparatoriu,

c.omparinmentul Aposili

(4)Activitales de venificare a legalitiii actelor administrative ale awtoritjilor administratiei
publice ocale sre in vedere ca, Tn procesul de elaborare si redactare a actelor administrative, s&
he respectate doud categoril de conditn de legalitate, previzute atdl in actele normative i
vigoare, cll 51 ananim sceeptats de [lferatura juridicd de specialitate, respeciiv:

ay condifil de ford: actele administrative s fic cmise cu respeclaren competentel matcriale
si @ competentel teritoriale, In condigiile gi la termenecle cxpres previade de actele normative
cate reglementeazd domeniul de activitate ce face cbicclul maswrii adoptate de awtoritatea
acdministratiel publice locale;

b} conditil de forma, actele administrative s aibd formed serisd, si conting, atit in preambul,
cit si In dispozitiv, toate informatiile necesarc penlre a idemtifica autositatea emilentd,
destinatarul actului, masiura adoptata, wrmene! § condiitle In care se execwtd masura dispusi,
sigiiinl  autortdtii saw stampila, numdral sctulw g pumidryl de Ingepistrare al actodhn
adratmstratry, data ermleri cio.

15y In realizarca activilatiior complexe, Servicinl Juridic si Contencios Admindstrativ
indepiinegte unmitoarcle atnbofi, Tmpdrtiie pe domenil principale de activitale, astle! -

PLL COMPARTIMENTUL VERIFICAREA LEGALETATTL A APLECARIT
ACTELOR  NOBMATIVE, CONTENCIOS ADMINISTRATIV 51 PROCES
ELECTORAL

Art. 83, Compartunental Veri(caren Legainiin, 2 Aplicirii Actelor Narmative, Contencios
Adnunistrativ 5f Proces Clectoral are urmatoareic atrilmtii:
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[. ecu privire Ia verificarea legaliidfil aclelor adminisirative adoptate sav omise do
aploritifile adminisiratici publice focale:

a) tn evidenia actelor administrative adoplate sau emize de anlorititile administratic
publice orale § transmise prefectula in vederea venhedm legaliidi,

b) ssigurd pdslrarey aclelor admimsinative adopizle sau emise de autorititile admisisiratict
publice localz, pind ta stingevea lermenglor pentru inlroducerea aciiunil previzate de Legea
contenciosulul admiristrativ ae. 3542004, cu medificdrile si completdrile ulieriowre, precum s
cvidenta activnilor si dosarclor aflate pe rold instantelor mudeciiosesti;

¢) examineazi sub aspeetul legalitafil, in termencic prevazute de lege, aciele adminislzative
adoptate sau cmise de aotontdtile adininistrafiei publice locale $ le comunicd acestora
rezultatu] veri[1cdrni;

d) wverificd din punctul de vedere 2l lepalfEfl contractele incheiate de aworitagile
agministraiied publice ocale, astmilate poteiit leen actelor administrative, ca trmare a sealzarh
prefectulul de cire persnanele care se considerdl vE{Smate infr-un drept sau interes legitim;

¢) propun orefectulul sesizarca avtoritdiflor cmitente, In vederea reanalizinl actului
eonsiderat nelegal, saw a instantel de contencios adeninistrativ, cu mollvarea cotespunzitosre;

{1 inloemese documentatia, fonnuleazd actiunca pentru segizarea nslanelor judecitoresti si
susiin in [z aceslora acliunea tormolaty, precum $i eftle de alac, atunci cdnd este cazul;

o) elahoreard semestrial rapoarte 51, la seheitares prefectulul, prezintd informr cu privive la
actele verificate;

h) avizeazrs ordinele prefectulul din punctul de vedere al lepalitiii;

1} intocmese documeentafia §i reprezintd prefectu! si institapia prefectulin in fada inslanielor
qudcciioresti de orice grad;

J}t actioncazd in vederca indepliniri, tn conditifle logii, a atmbufilior ce revin prefectulul in
domenicl orpanizarii §1 desfawiril aleperifor locale, parlamentare, ewroparlameniave s
prezidentiaic, procum § a refercndumulut national oz local;

k) efectucasd, n condalille legi, verilicZale st imoemese documenlalia necesard cu privire
Ja divolvarea de drept a unor consihit locale sac judelens, respectiv a Consiliulul General al
Municipiului Bucuregt], la suspendares de drept a unor mandate de consilier sau de pimer or
la Tncelarea de drept a unor mandate de prormar, respecliv fa Incetarsa Inainte de fermen a
mandaiull pregedintelnt consilinln judelean sau al pregedintehd Consiliubui General al
Municipiului Bucurssti, durd caz;

I} efectuenzd, in condigitle lepti, verificiri cu privire la mésurile intreprinse de primar sau de
presedintele consilivivi judetean, respectiv de pregedintele Consilinhy General al Munteipiului
Bucuresti, in calitarea lor de seprezemtanii ai stetulul In unétaica adnumistraliv-lentornals,
wiclusiv la sediul autoritiitlor adminisiratici publice locaie, i opun preleciulu, dacd sste
cazul, constatarca confravemiiilor gi aplicarea sanctiunilor, precin $i sesteares organslor
cotpetente;

il. ca privire la activitidiic de indrumsre:
a) primese § analizeazd :olicitdrile de indrumare transmise de awntoridyle administraticd
publice locaic s, dupd caz, consulid celelaltc aulontdy sle adominisirajiel publice centrale in

vederes erntierti umu punet de vedere;



b) ctaboreazd puncte de vedere ca wrmars a soliclidnlor de indrumare primite de 1
autoriiaiic administraticl publice locals,;

¢} prezintd prefectului punctele de vedere elaborate pentru solulionarea soliciddlor de
indrumare primile;

dieomunicd solicitantuini punetele de vedere emise, penltu care realizeazd demersurile
neceyars,

L1, indeplineyic orice alte atribuiii cu cavacter puridic prevazate de lege sav dispuse de
conduserza institudiei, inclusiy reprecentarea in instanfd a Prefectulul, Inslitutici Prefectilud -
Judepul Gorj st Comisien judelene de aplicare a iegilor propriettii.

112, COMPARIIMENTUI, URMARIREA APLICARH ACTELOR CU
CARACTER REPARATORIL

Art, 4. Compurtimentul Urmidriren Aplicirii Actelor ¢u Caracter Reparaiorin fn
vederea sprijinii actvilifilor spectfice reconstituinl proprictdfilor funciave, indeplineste
urmdtoareie atribulii -

atverificd [egalitstes propuneritor naintate de comisiiic locale Tmpreund cuo documentatia
afzrenid, exisienja actetor doveditoare a prefudnd abuzive a terenuriior agricole $1 forestiere, a
calttitli de persoani deposedatd or mogtenitor legal sau testamentar al persoanel deposedate 1
existerga actelor doveditoare & dreptulut de propretate, analizind pestinenta, verosimiiitatea,
autenticitates st concludenta acestors, in vederea inlocmsn referatelor, prezentiri si susiinernii
dosaretor de validare/invalidare in plenul seduviclor comisicd judetene;

bifiecare dosar inainiat de comisiile locale care nu indeplineste condifiile corute do lepisiatia
in materte, unmare a verilicdril ofgetuate de céfre responsabilul de lecalilale, ve 1 returnat
emitenluinl  ¢u  recomandiri/obicefiuni In vederca solufiondil legale a  respectivelor
documentaii;

cyverificd in mod riguros indeplindrea condiiiiior previzute la art. 9, alin, 4 51 5 din Legea nr.
t8/199], republicatd, cu modificdriie si completirile ultericare, precum si la art. & din Lepea
12000, solicitfind comustiior locale completarez dosarslor cu togte documentele prevazute de
tege si norimele de aplicare;

dfntoemeste prin inlermedinl secretasului eotectivului de lucn: ordinea de zi a sedintelor
comisial judetene si participd la sedintele acesteia argumeniind propunerile comisiilor locale;

eleolaboreazd in permanentd cu reprezenlanlii comisiilor locale I vederea aplicarii
unitonne a legisiaticl in domcniui restituirii proprietitilor preluate abuziv in pericada 1945 -
19548,

f¥ntocreste la soliciiarea conduceril instriutier rapoarte si informidn legste de aplicarea
Jegitor fondulul [unciar;

#ipune ta dispozifia compartimentulul furidic hotirdrile comisial judetene s alte documente
de care dispune, In vederea formmudrii apirini intereseflor instiufiel ori comisiel judetene. In
cauzele aflale pe rolul instaniclor de judscats;

h)identificad terenurile atribuite tlegal si sesizeazd prefectul in vederea promoviirii de actiuni
in cogstatarea naelitdin absolele pentra cazurile previzute de art. [E, din Lepea nr. 169/1997, c
modificirile st completirile ultertoare;

Upentre indeplinirea acestor atribugii, responsabilii de localidfi primese propuncrile
comistilor locale de fond funciar sau dupd caz, propunerile primarilor care vizeaza stabilirca

dreptralul de proprietate n favoaren persoansior Indreptatite potiivit Tegis, vertited 31 analizeurd
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intr-o primi fazd documentatiile depuse de comisiile locale, acordd sprijin si conzullanti de
spocialitate pentrn completarea sau, dupd caz, modificares acestora, potrivit corinfelor legale in
materie,

ivfunciionarul responsabil de localitate analizeazd corstestatille formulate de persoanele
intoresate patrivit fegli la schuttile propuse de com:stilz locale, solieitdnd acestora transmilersa
intregtl docimentatil cavc a stat la baza propuncril confestate pe care o namteaxd pe bavs de
releral Cormisied judejens in vederea adoptarii unci soluti: de admitere/respingere a contestaliel;

kidngarele avnd ca oliect validures/invalidares dreplidel de proprietate sunt preiuate de
cilre responsabilul de Jocabiiate 51 dnmintate, Tmpreund cu referatul ce contine propuscrea
motivatd a acestuix, Colectivalui de hicriz in vederen verilzefini sl Inaintirii citre Comisia
judeteand;

lisdptamanal, sau ori de cite ol este novole membrii celectivaiur de lueru de pe lingd
cortisia judeteand pentru stabilirea dreptuind de proprictete privatd agupra levenurlor suni
comvorall o gedingd fn vederea verificdnd g analizBa documeniainlor exislente la dosarele
transmise de citre comnistile locale g1 repariizate fieciru repreventant desemmat la localitatea
respaclivi;

miintocmizea opdinit de zi cars cuprinde desarels inaintole la colectivul de fueru g le
nainteazd la membril comisiei judetens de fond fanciar;

Mintocmeste st redacteazd proiecte de ordine si ordine ale prefectului si hotdrdr ale comisia
Judetene priviad reconstituirea san constiuirea dreprudid de propriclate asupra terenunlor;

otransmit hotdrarile comisicr judetene ¢ ordinecle prefectdul comisnjor locale pentiu
slabilirea drepitdid de proprictate privald asupra icrenuriion

piprepiiese pentru arlivare dozarele dupd Pecare sedinli a comisiel judetene, respectiv
comasarea mal nulior dosare g numerolavea teturoy lelor din dosar;

qlse verificd s se lransnil documentele solicitate de cilre persoane fizice ct st de anumite
institutti, acle care au stat la baza adoptisl uner hotdrérl ale comisie! judetenc si & unor ardine
ciise de prefect;

rireferatiy Colectivulul de huens Impreund ou dosamul Comisiel locale de fond funciar wor 11
prezentate si sustinute de citre reprezectantul ecomuisier iocale in cadru] sedintet Comisiel
Judajene in vederea validariyinvalidarii dreptulul de proprictate;

siciaboreazd rapeoarte §i prezintd informérr prefectulul cu privire la aciivrtalea comisizl
judeiene sia comisitlor focale;

tintocmegle 31 fransmite Ministerului Afacerlor Indemne siteaiile sobicitte privind stadiul
aplicin legilor fondului funetar;

uwintcmesie $i fransnule organcior contrale inlormatnle soliciiate in lesfiurd ca aplicarea
Jegrlor fondulud funciar;

viurmiresle n terilovie, Tmpreund cu reprezentangy CHiciuhs Tudetean de Cadasiru sl
Publicitate ITmobitard Gotg, reallarea sarciniior privind aplicarea legilor foimdului funciaz

wiasigwd pregilivea Juerinior de secretartal ale comisied judetene penfru stabilirea dreptule
de proprietale pregitesie lucrdrile Comisies Judefene pentru sishilivea dreptulul de proprictate
privatd asupra lerenurilor,

¥)indramd 1 vernBed activitdils comistilor locate penlma aplicarea legilor fondulul funciar 5i
propune Comisiel judelene sau presedintelni acestaia, misurle necesare romedicril activitéi
SAL HTORUNEr PRy SANCTionars, accHo Unde &sle Gzl
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viverificd legalitalea propuneriicr prezentate de comusiiic lecale Tn vederea stabilirii
dreptilul de propriefale privati asupra terenuriler,

zjintoomeste prodeciele de ordine ale prefectulul si hotirinle Comisiel Judeiene privind
reconstituirea sgw coostituirea dreptulii de proprictate privald asupra  terenvrilor, in
conformirate cu prevedesile lepiler fonduiw funciar;

aajiransmite comisitlor focale g estitupilor nteresate hotirdrile Comisiel judetcre s
ordincle emise de prefect in legdiurd cu stabllivea dreplului de proprietate privatd asupra
erenurlot;

bbjexamincard conlestaliile 1 memenile adresnls de cdme cetitend [nstitutied Prefectului say
Comssial Judeiene s propune solutit pentra rezobvares situattilor reicsite din acesten;

cofparticiph T comusii special  constituite  pentru verificarea  aciivitiyl  orpganeler
adsministratiei publice,

ddjurméseste duccrea la Indeplinire a sarciniior {rasale .de Comisia judetcand privind
aplicarea icpilor fondului funear;

ec)analizcazd, verificd §f transmite celfientlor raspunsun la petifiile pe care acestia le-au
adresal Instilupier Prefeclului san altor institurill ale statelui, redivectionate in vederen
soluftondril, comunicind In acelasi timp comisiilor fecale de foud funciar midsurile lepale pe
cate acestea trebuie sd pund In executare in vederea soiutiondrd aspecielor semualate;

fHintecmeste sitvalile solicitate de cdtre conducerca institutien privind aplicarea legilor
fondulud funciar:

ggistudiazd legislafia apdrutz privind legile (onduiul funciar gt celelalte acte normalive
privind

hinadnunstratia publicd locali;

iyparticipd 1a destisurarea audienrelor in domenivl de activitate al compartimentnlng;

Jhemireste st oaphicd prevederile cuprinse in strategitle s programcle peniru susfinerca
reformes in adminisivags publics;

i orgmtzearsd aciiuni de cunoagtere si de interpretare corect a legi;

Mcolaboreazd ca celelalte structuri de specialitate din cadrul institugier, cu Consiling
Judetean si serviciile publice deconcenirate la claborarca unor misurl sau acte cu casacler
normativ de interes general,

mmerganizeazl instrirea comisiilor comunale, orfscnegt 31 municipale;

nnjasiguri Indrumarca gi contrehul commsitlor comunale, orfigenesti si municipale. prin
descrnarea pe [ocalithtl a reprezentaniilor Bnpaiemiclfi at Jnsutugier Prefectului:

onyanalizeazd propuneriie conusitlor locale de revocare a Uttarilor de proprictate cliberate in
condifiile art, 27 alin, 272 din Legea nr. (8921 vepublicatd, o modificiiile si completirile
ultcrinare, verified termcinicia acestor propunert 3 holirigie Tn consecinga;

ppiunmdreste aplicarea duspoaitlor art, I div Legea v, 1691997, cu modificirile 51
completinle  ultengare, privind terenunile atribuile ilegal st promovarea actiunilor in
conslatarea nulilEln absolute;

godpreia gl analiveasd cerenle depuse in conformitate cu prevederile lepilor fonde)w Gmciar,
pentru reconstiirea dreplului de proprietate asupra terenurilor apricole €1 a celor forestiere In
caznl  persounelor care solicitd reconstituizea dveptull de propriclalc privald pe raza
administraty lemtorizld & wmm mubor localitdi din juder.

rrjcenstatl condraventile sioaplicl sanciiunile privind activitatea de (ond {unciar, conform
dispozifitlor art. 110 si urmiétearcle din Legea nr 181991, repeblicaid s actuabizats;
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ss¥Exereitd atribugil povind aplicarca Legl ny, F0/2007, privind:

- umpulsionarca activilain antontdfilor publice locale $1oa allor entiEI Investite cu
sotutionarca notiticirior,

- evidenla rnodulut de soluponate & nouficinior p2 categorti si notificatori;

- urmdtres realizdvit faved adnimisiralve pentra fecars notificare st inteomives, dupi
car, a dosaretor ce trebuis mainiale Auvloritilii Nafionsle panfru Restitaircs Proprictitilor, in
vederes evacuing,

- realizarvea ateibugiilor o revin Biroulul Judetean pentu aplicarca upitard o Legii ar.
1052001,

- cfectuarea de controale privind aplicarca Legii air. HI/2001, consiatarea confraventiilor
51 aplicarca sanciiunilor tn situanite fu care s& nnpa, potrivit dispoziiirlor lepale in domeniug

- venlwed inloemires  dosarejor polmnvit prevederilov Jepale privind acordarca de
despfpubiri pentry imebilele care nu se pot restitul I vaturd i naintcard documentatiile
respective la Auterrtalea Nafionald pentiu Restituirea Proprietitilor,

tticoordoneazd, indnami activitatea comisiilor locale de fond funciar, care polpivit art. § din
tegea ar, 16372013 privind masueile pontra finalizarea procesuinl de restituire, In nanud sau
echivaicnt, a imobilelor preluate tn mod almziv n perivada vegnmulul comnunist in Rominza, au
obligatia de a centraliza loale cererite de restitnire nesolulionate, in vederea stabilirdi supraferei
de teren necesare peniru Nnaltzarea procesului de restilurre;

meventied y1 centralizeazi situatiile intocmite de cdire comisiile locaic de (ond lunciar ™
conformitate cu dispozitiile at. § din achnl normativ sus mentionat,

vvjcoordoneazd st indrumd activitatee comisillor locale pentru invenlarierea terenurilor
constituite prin ordin a: prefectulyi, potrivit dispozifiilor art. 3 din Leges vr. 1652013 privind
masurife pentrir finalizarca procesulad de reslituire, in naturd san echivalent, a imobilefor
prefuate Insod abuziv in perioada regimeied comranist in Roménia;

wiw) coordoncazi acnvilalea comisiior locale tn sense] de a se solufiona toate cererife de
restituire pand la data de 1 wanunaric 2006, potnvil art. 11 din Legea nr. 1652013 privind
maswiie poeriry finalizarca procesului de restiliire, in naturd sau echivalent, a imobilelor
prefuale it mod abusav in perioada regimuin commust In Romédnia;

xx) vertbick dosarele fnainlate de comisiile locale pentr reatizares provedenilor art. 11 din
Feges nr. 105/2013, dosare fransnmize prin referat molival legal iz colectivul de Jueru de pe
langd comina Jadeleand pentru gtabilitea drepiulul de proprietate privata asupra lerenurilor;

vy) execnid sl aife sarcini stabilite de prefect, in vederca Indoplintt in cele mai bune
condiii a atribufiilor ce i-au fost conferite prin reglementirile {cale,

zz} dosarele verificate de responsabilul de localitate vor contme In mod oblgatoris
urmitoarele documente:

1. bordercu cu fiecare documaent in parte din dosar;

11 propunerea Comisiei locale de fond funeiar prin carc a fost seluygonmd cererga de
reconstinre a draptulut de proprictate materializatd in hotardrea adomad de Comisia fecald de
fond funciar conform disp. art. 8 alin 2) din H.G. nr.890/2005;

11 propuncrile de wvalidare vor conttae 1n mod obligatoriv precizares scrisd a comisic
lneale notrivit casela:

v,  teremul pentru care se propune validarea nu face obiectid vreunwi Hiigiv aflat pe rolul
wslarged de udecatd;
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V. reconstituirea s¢ face pe vechiul amplazament cind este iiber, orl pe un alt ampiasament
liher aflat in rezerva comisicl locale,

i, actele prin care sc justificd proprietatea, care stau a2 bava propunssii in cauzi, mr an mai
fost fractificate anterior prin propuneri inalntate Comisicl judetene Gori si transpuse Tn holérdn
de validare:
Vil nu existd depuse la comiisia focald in cauzd, acte de propristate cu datd ulierivowd actelor
de propriclate prezentate In susfineres respoctive: propuncrii, prin care s3 se 1) efectust
iranslerul proprieidyr cire alte persoane decdl cole penfru care se propune reconstifuirea
dreptulis de proprietiste,

viii. miteags  documenialis care a  stai 1z baxa  validintmvalidiril coererll  de
constituize/reconstituirs a dreptulil de proprietate, respectiv;
.  cercreafcerenile fosteind proprictar sau a mogtenitorilor acestuia scmnatd de ofitre wate

perspancle soicitante, Sormulate i termen legal In temeiul legilor fondudnl finedar;

x.  documentele care dovedese dreptil de propnictate in coplc xerox semnali penbu
conlormitate de secre(srul Comisiet Locale de ford funciar, orl declaralii de marton, vecini i
proprietar], dupd caz, potrivit legl;

xi. declaratia previzotd la art. 10 alin, 2 din Legen fonduby funciar nr. 1871991, republicatk
¢ modificdriie st completarile ubierioars, priving mentionarga suprafeielor de toven atribeute,
respectiy definute cfectiv, 1n una orl mat multe localitdti si de [a mai mulii autori {in toate
cazurile In care dosarele confin declaratii aic persoanclor indreptanie fa reconstiuire orify
declarafil de marton care nu sont preecntate i forma autentica, reprezentfng inserisuri sub
senmHilard privata, esle necesar si fie certificate de catre autoritatile tocale prin stampiia, datd s
serniiturd, ca 11ind date tn faia acestora)k
xil. copie de pe alte tithurl de proprielate s procesele verbale de puners in posesic pentru
suprafeteie primite Tn naturd anterior s intyeage decumentape care o stat a2 baza omiterds
acestora, supraiete care inswnate cu suprafatn propusé spre vaiidare §i cu eventualele suprafete
ce mu pot fi reconstituite fizic din metive obiective g1 fac obiectl prevederilor privind
acordarea de despagubir, si inswmeze suprafata totald probatd 5 la care este Indreptint awtorul
i cAuzd:

xHiL copie conformi cu originalul 2 procesului verbal Inchelat in cadiul scdintel comisies
iocale in care s-a hotarit inaintarca propunceii de validare/invalidare;

w1V actul conslatator de recunoagtere recipzock a limitetor proprietafil, irtocmil polrivit arl.
34 alm. 2 dos HO ne. 890/2005:

Hv. ancxeic in orginal nfocmie confonn Repgulamentulu aprobat prin H.G nr, 89072003,
cu moditichnile g completdnle wlicrioars, Tard slersBituri ord ingrogin, de preferal Intocmite pe
caiciilater;

WL vlanurile parcelave, fn onginal, care vor confine: il planubul parcelar {(numeie
persoanal ¢ perspanelor Jndrepldlite, numdrut iartalet s oal parcelei’parcelelor atribuite din
cadrul tarladel, umilates admimstratiy terilonald, comund, judet), scara de reprezemiare s
planulul  {1:2000,  saw 1:5000), nomenclalura plznuha. directia nord,  dimensiunile
parcelel/parcelelor, suprafata, cateporia de folosingd, data hitcemind, semndtura si starmpila de
vizare spra nesciimbare. Planuiile parcelare datalz, vor £ nsugtle prin semandtura §i stampila
presediatelul comisiel locale 51 semnftura membrilor acestels 31 a perscancl/perscanclor
indreptitite (pentru situatiiic cdnd reconsinuiren drestulul de proprietate agricold ol forestictd
se face pe alt amplasamceat decdt fostul amplasament, se vor intocml plarurt parcelare atdt
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peniru lestul ampiasament, planust din care trebuie si revulle de clitre cine este coupat
respeclivul ieren, ol g1 planwl parceiare ale nouhnt amplazament oferit si acceptat de persoans
Indrepriina).

XVl cetfificat de moeglenitor saw cortiftcate de caiiiate de mosteruior (cdnd acestea exista) in
cople xerox semnati pentru conflormitate de scoretanidt Comisiel Locale de fond funciar. in
situatia cind reconsitiuirea dreplulul de proprictate sc face penfru mostenitorl care au golicitat
reconstituires dreptulat de proprretate i nu exista certificat de mostenior on de calitate de
mostenilor dupd sutor — pentry perseana deposedata, va N preventati Schija privind stabilirea
filiatiel (in toate cazwile In care perscama care 2 Jormulat o tenmen lepal cererea de
reconstituire, indiferent cf este persoana deposedald or mostenitorul acestela, ullerior
formulari cereni a decedat, oste obligatorie stabilirea mostenitori)or acesteia prin intermedinl
certificatului de mosteniior);

A, actele de staye civild ale lostuha provrictar sau, dupd eaz, ale tuturer moegtenitostlor
acestuia (buletine de idenlitate/cdnt: de dentitate, cortificate de aagtere, certificate de cisdtorie,
cerlificate de deces) in copie xerox semnatd pentre conformitate de secretarul Comivisi locale
de fond luneiar;

xix. corespondenta purtata cu fostul propeietar san mosteniloni acesting;

X, corespondersia purtatd oo instibstiile s aurovitdtile publice care au In administrare
terenurl proorietate publicd a statulud In vederen Identificdrit de ferenuri ce pot fi
disponibilizate;

Xx1. hotirdrl judecitorest], Timase detinilive 51 wevocablic In cazul cdnd acestea existd, in
copic conformd cu anginalul;

®¥1E dovezile privind indenliniren prevedenitor arl. 10 din H.G. nr. 8H2005, cu modi Reddle
= completin le ulterioare, referitoare la oferta de seren pe all amplasament:

xxin. declarafic de conformitaie Intoomitd sub semnitra primaralul 51 secretarulul localitéfi,
nentry situalia in care acecast persoand este cunoscutd sub ma multe nume si apare astfel in
documnenlele pe baza cirora sc inaintcazd propunerea de validare;

Tn casl in care sc probeazi dreptal de proprietale asupra onor terenuri care din notive
chizctive iz mal pol i reconstiluile in totalitate fizic, concomitent cu Inaitarea propunceil de
validare a reconstituirit dreptulut de propriciate, In mod obligatosiu se va inainta s propuncre
priving acerdares de despdgubin, 3o conditiile fegli cu infocmires ancxet in caurd, pentru resiul
de suprafagd doveditd dar neretrocedabila fizic.

nn actele existente la dosar trehuie s& relese of suprafata care face obiectul validar este
datd de diferenta dintre inlreags suprafald pentra care s-3 selicitat reconstilgrea dreptula) de
propriciate st suprafata valuwdald mupal.

inainte de depunerea dosarelor planurile parcelarc vor fi receptionate de OCP Gog, prin
alocare de numir cadastral provizoria, dupd verilicsrea amplasmmentaln parcejelor de teran,
peniru a4 s¢ ovita cventuzalels suprapunert o alle amplasamentc pe care se alld deja eliberale
acle de proprictate.

103, COMPARTIMENTUL APOGSTILA

Art 05, Compartimeatul Apostild are urmdtcareie atrhugn:

a) eliberarezi apostila pentru actele emise de awtorliiti ale administiatiet publice centrale
san tocale, precwm sl alte organce de autoritate adipinistralivd din Roméwia. care organizeazd o
activitate In inleres public, in cadrul uner competente strict stabilite prin lege, pentru scopunle
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previzute laoart. 50 alin. 2 din Convenpa ou privire la suprimarca cerinjer supralegalizir
acteior olctule sirfine, adoptatd la Haga ta 3 cctembae 1961

BY verificdl indeplinirea condifiilor lepale seniru cliberarea apostilen atat in cees ce privests
documeniele prezentale ¢l 51 4 cal A perseanclor soltetiante;

c) asizurd permanent 1 puns b disposrha sohotanblor, In moed grahwt, cererile tip de
eliberare a apostilel 5i verificd dacd acestea au fost completate cu dalele corespunzitonse:

dy asipurd pretucravea ceresilor g efiberaven apostitelor potnivit programului de lucru, In
functic de capacitatea de prelucrare a cererilor, respectiv durata necesardl venficarh acelor;
docurnentele care nu pot fi proeesate i ziva depunerit cererilor, vor i cltberate o doua .
especiiv luni {daca cererile an fost depuse in ziua de vinerih

e identilicd §1 solicitd de la institutilic/organizatizle/ete. din judetal Gy care emit acte
oficiale admmistralive penlru care se soliciti eliborares apostilel, specimenele stampilelor si
semnaturilor persoanelor din cadng acestora, ahilitate 53 le semneze; inlocmeste si actualizeazi
in pormanenid bara de dates o acestea;

f} tine evidenta si utilizeazd informatiile transmise de Ministeru! Afacerilor Interne eu
privire la instituhiile/antoritatile/crganizatitle/ete. de la nivel central carc au compelenis de a
emile sau de a wiza acte oficiale adiminisirative care sunt prezentate pentru eliberarea aposiileld;

g) colaboreazd rapid §1 eficient cu hirownle apostild din alie judete/mumcipiu]l Bucurest,
atuncl cind se solicitd vernBcarea aclelor emise pe lenonw! judelulws Gorj st prezentate Ia
acestea in vederea eliberdrn apostilei;

h) asigurd afisaren iz sediul institugiel, In spati accesibile publiculul, publicarca po site-ul
institutic §i actualizarea permanentd a informatiiior priving Conventia cu peivise [a suprimarea
conirgel supralegaiiziril acielor oficiale striine, adootatd la Haza la 5 octombre 1961, Hsia
slatetor  semnatare  ale Converticl, peocedura privind  cliberarca apostiler la mstilufia
prefectulul, modelele cererilor, nuermral camerei unde cste orpanizatd aectivitale bireylul
apostila, programul de lneru, muncrele de dclefon carc pot fi apelale pentru obiinerea de
informali suphmentare, precum g adresa de cemail.

SECTIUNEA 12, SERVICHUL IT, FINANCIAR CONTABILIFATE, ACHIZITII
FUBLICE, ADMINISTRATIV SI RESURSE UMANE
Art, 66. (1) Serviciul 1T, Financiar Conlabilitate, Achiafn Pablice, Administrativ si Resurse
Usmane este organizal §i funclioneard in subordinea directd a Prefecialul,

Serviciul TT, Frranciar Contahilitate, Achiziti Poblice, Adnmunistzaiiv 91 Resurse Uinane este
arpanizat in armdtoarete strectun funciionale:
a. Bironl Financiar Contabilitate, Achizifh Poblice 5i Adminishrativ care este organizat
i urmitoarels structuri [unctionale:
a)Cornpartimentaf Financiar Contabifitate;
)Compartimentut Achizith Poblics §1 Admimstradiv,
b. Compartinientul Resarse Umuane
12.1. BIROQUL FINANCIAR COMTABILITATE, ACHIZITIE PUBLICE §1
ADMINISTRATIV
Activitatea este coordonatd de sefuf de birou @1 repartizatd in cadiub a doud compartimente,
reniru care sunt stalnlite atribufil din donenivi de compeientd al instiutied prefectulul.

Art. 87, Compartimenti? Financiar Contabilitate are urmitoarele ateibartiiz
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a1Organiveszi g1 condoce  evidenja comlabila o med cronolopic s sistematic, In
couformitate cu prevederiie Lesii 8271991, actualizad ¢ 2 planuiul de contutl, asipurind
aglindirea clarf si seald a tutueror elementelor patrimontale ale instituficd, in vederca inloctnins
contilul de cxecitic bueetard, a balantclor de verificare sintetice 51 analibice, o dim de seami
contale la lenmenele stabilie:

biAsigard Indeplinirea sarcinttor privind  folosirea tationald a resurselor financiarc i
raateriale alocate pentru buna funcfionare a institfuie;

ciExcroetd controlul financiar preventty propriv asopra operatiunilor cave fae obiectul
aceslaia sub aspectud:

direspectirt tuturor prevederiior legale care e sunt apbicabile, in vigoare la data efectudri
contrefuiut (control de legalilate);

chndepiinzii sub toate aspectele a principiilor gt repulilor procedurale g1 netodotogice care
sunl aplicabile categoriitor de operatiwd din care fac parte operapiunile supuse controbehl
(conlrol de regularitate);

alncadririt in iimitele st destinatia creduzlor bugetare sifsau de anpajamert. dupd caz
{control bugetar), prin acordarca vizei de citre porsoana descmbati s acest sens prin acl de
decizie internd, pe bava aclelor gifsan docomentelor justificative certificate in privinga reaiitiiii,
regutaritdili sl legalitdin, de cdire conducitorn comparlimenteior de specialitate emitente:

DAsigurd Intoemirea proiectuini de buget, de ventturi 52 cheltuiell a institutici, pe bara
propunetilor cclosdalte servicil, compartimente, tindnd cont de informmainle g dispozifiile
trensmise de Directia (enerald Finanetard din cadral MLAL In acest sens;

oy Asipurd desfisurares aclivitiin fnanciar-contabile conform ordimdui MFP ar 1917/2005,
s1 erdinulul Ministrubd Afacerilor Interne nr126/2016, modificat si completat prin ordin nr.47
din 11 mat 2018 pentra modificarea si compietarea Repulilor g1 poliliciior contabite o cadrl
Ministerulul Afacenior Interne nregistrarea la timp, cronotogicd s sistemalicd 3 operativailor
vatrimeontate, urmdrind Tn permanenid controhel acesior operatiuni ce afecteazi pateimoninl
institatie;

mlisméreste Intocmirea si raportares lunard la termenele stabilite de ordonastore] prineipal
de creditc a contudud de execwiic bugelard, indicateri bilant, a raportarilor in sistemu] national
WFOREXE™,

UStabileste necesarul de eradite pe capitole de cheliuieli, in funciie de bugetul aprobat, carc
g tegasilife spra aprobare la Directia Generald Financiard din cadrul MLALL

iUrméareste utilizarea creditelor bugetare pentru cheltuiclile strict legats de aclivitalea
inghitutiel, in vederca reatizdrit atsibatiitor of, tindnd cont de procedunle bugetare 3 dispozigile
zpale, in conditiile stabibide de Dhireclia Gencerald Fiaancrard din cadrat MLA T

kKilntocmeste lanar notele comtabile pe haza fregistrinl wiuror operatiunilor economico-
financiare efectuate, far pe baza acesrora, Tntocmeste balaniele de wverificare sintclice §
aralitice:

lintocmeste Situatiile finaneiare trimestriale/anuale privind execntia bugetars;

i Tine evidenta facluriior enmse gt unmaresle incasarca lor,

n)intocmeyte documentele de platz cilre fwmizon s verificd decontarea accstora prin
frezoreris;

olAsipurd orpanizarea, evidenta angajasmentelor bugetare si legale si raportarca acestora in
conformitate cu prevederile OMYE ar 17922002 si Legea 5007200,

7iRaporicazd In sistennd nationa! - Forexebug, vizualizeazd rapoariele generate de sisiem
{rapoarie, nolilicin, exirase de cont cie.), wilizeazd aphicania Control Angajamente Bugetare
(CAB),

g)epune huget actualizal 31 aprobat alerenl wstitensl m programml FOREXEBUG peniru
tnafe capitoicie bugetares;

riUnnareste  aplizarca nornseler motodelepice privind  inchiderea  comlunlor, asigurd
inleemirea g1 inregistrarea notelor conabiic, n vedeorea intocmirii balante: conlakile;
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spAsiguri intocnmrea, circulatia @1 pistrarea documentelor justificative care stau la baza
Inrepsstrdntor comabile, pind la predarea for |a arhiva confom ordinulul privind ALOP:

t¥erificd documentele justificative de chelruiell sub aspectul formel, confinoiulal $
lepalitdtii operatiunilor;

w)Pastreazd permanent fegltura ou Dircefla Generald Fisenciari st Dhirectia Generald
Logistied din cadril MoAL peatru ca necesithiile institutiol pe hnta slocini §i suplimentirii de
{onduri 54 fe dimensionale & transmiss operativ,

viPrepileste, organizenzd §i unmireste respectares prevedertlor fepale peivind desfiyurarea
mventaricrii gencrale a tinwrilor materiate si a tuturor operativnilor de decontare cu debiloni s
creditorii care fipureard n evidenia contabild, a numerarubul aflal tn casa de bani, 2 bunurilor
malertale aflate in evideniii, precam g1 valor fcares acesisia,

willrmireste valorificarsa si Invegisirarea in contabilitate a rezultatelor invventarieni, In hava
art.B din Lepea ne 82/51991 a contabelititii cu modificarile s completanle uiterjoare,

st mmdreste finerea ¢ comnpletarea registrelor de contabilitate;

y)Opereazd In Registrul mvenlar valogrea patrimeniula potrivit posturilor den bifamiul
contabil anusl;

wintocmeste fisele de amortizare a activelor fixe corporale |

pabAsicurd Tuncionares casiened ci respeclarea operaflumlor de casd, in conformitaic cu
prevederiie legale In vigoare;

bb)Asigurd ridicarea si depunersa de munerar in baza foilor de varsimint si CFEC-unrt din
contunle deschise la Trezorens:

ce¥Tine la x evidenta operativi g Tncasdrilor §1 plaglor In numerar cu ajutorud registrului de
casd, in care fnregistreazi operatiunile pe mésurz efecnadng: for,

ddyVerificd sl rspunde de corectitudinea registretor de casd €1 a docwmentelor priving
ncasirile §i platifc In numerar precum 31 depunerea ia trezorene a sumelor incasale din cadns
Servictului Public Comunitar Regim Permise de Conducere 3 fnmarrjculare a Vehiculelor al
Judetubur Gorj;

coyVerificl indeplinirea condifiilor legale privind angajaren gestionarilor, constilures
garantiiicr si refinerca ratelor;

Rdsponde de cicetuarca in termencle prevEase de legislapa in vigoare g viramentelor
alerenle drepturiior salavale [unare i anuale;

gy Venfich decontunle prving deplasarea salanaplor T inlersswl scrviciului, In fard g
striinfitate 51 intocmeste statele de platd ale acestora:

EhyUrmbreste prezentarea [n termenul lepal a decumentelor justilicative penirn avansul
nriit, verificd coreclitndinea caleubufu privind swnele justificate.

niAsipsly, conlomm prevederior legsle, calealul, Toregistrarea s virarea oblipagiilor
institugiel citre bugeiual de stat §1 bugetnl consolidal,

ivintocmeste dirile de seamd statistice privind investitifle si drepturile de personal,
deelasatiile privind contribigtia instituticd si a salaeiatilor la asipurieile socale de sanalate, buget
unic counsolidat respoctiv Declaratia witca D112 privind obiigatitle de platd a conmribuiilor
sociale, impozitultd poe venll § ovidenfa nomenald a persoancior asigurate, declaratia 100,
precum 1 a altor declarafil fiscale, dupd car 5 asipura punctajul on evidenta ANAF, declaratia
205 pentru toals proceseie electorale;

kiyGesticneaza swnele incasate i conturile instituiied conform OUG ne41/2016 asigurand
evidenta, raportarca, virarca sumclor caire DR P.CPLY, RAPPE. umiresle restinirea
swnclor solicitate care au fost eronat achitale i nuwmerar san prin virament, verificd respectarca
comdittilor de restituime a acestora, reglares sumeior achitale cronal;

HiCaleuleaxd w1 Tolocmegie, penira mastdutule ce {iwchoneazd In Palatul Adminsstauy,
deconmif de cheltuieit gospodiresl, coniomm 0 n 700/ 994 rectificard prin HG 922/1997 cut
si pentes cete doua servicii publice comunitars;
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mm Haeslioneazd fnduntle aloeate de Minmisteral Afacenlor Interne, o conformilate o
dispozifiile legale in vigoare, penira bugelele alvcale proveselor eleciortde (aleperi locale,
varlamentare, prezidentiale. europariameniate, raferendumuri, elc);

nniCalculeazd pentro salaviati deeprucile salariale, concedil medicale, vouchere de vacantd,
eic., mocrund statcle de platd aleren'e platii acestor drepturl §i celelalte luerdn ce tin de
achityred acestora (angadn, chidan, ordonanj#n § plat a ordineior de platd);

oo Compietares desarelor cu aciele necesare penbra introducerea datelor noilor angaist
privind cfectuarsa deducerilor personale suplimenlare necesars stabilizii impozitulul aferent
drepunlor salariale lunare;

ppinteemeste lunar centralizatord statelor de salarit;

qqiCalculares certificatelor medicale s electuares plafh acestora Junar;

mCalculares concediilor de odiling acordate Tn avans si efeciuarea platil acestora;

ssyElectuarca retineritor din salarin;

miloemeste dirile de seamdt swalistice privind investitiile si drepurile de personal,
decharatiile privind contribgia institutie: sf a salanatlor ln asigurinte sociale de sanatate, buzet
unic consolidat respoctly Declaratia unica 12312 privind obligatiife de platd a contribuilor
sociale, tmpozituted pe venit § evidemta nominald a porsoanelor asipurate, declarafia 100,
precum st a attor declaralt hscale, dupd car g1 asigura punctajn] cu evidenta ANAF, declaratia
203 pentry toate procesele electorals

wdElkereazi, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat si drepiaeile salariale;

wilntoemeste §i transmite dirl de seami statistice si raportari lunsec, trimestriale si anuale
privind dreplunile salariale g viramentele alerente acestors In conformilale cu prevederile
icpizlatisl Tn vigoare,

12.1.2, COMPARTIMENTUL ACHIZITH PUBLICE Si ADMINISTRATIV
Art, 68, Compartimentul Achivitii Publice $i Administrativ are ormitoarcle aipibuiii;

(1} in domeniuf achizifiifor publice:

P hinic de achizijii publice, asigurd si rispunde de atribuirea do contracte pentru
achisitit pubiice de bunard 31 scrvicii i desfisoard urmétoarele activitati:

-Elaboreaxa ¢ dupa caz actualizeaza pe baza necesiiatilor transmise de celelalle
compariimente ale awloritath contractante 1 a prioritatilos identificate la nivelnd institutier, in
functie de fondurile sprobute w1 de posihiinatile de atragere a allor fondun; stategia de
contraciare s1 programul anual 4} achzibitor publice.

-Elaborearz: say dupdl car, coordoneszd activitatea de elaborare a decumentatiel de
atribuire 3i 2 documentaliei suport In cazul organizani unw concws de solulll a documentatie
de concurs In colaborarea cu serviciile sau compartimentele care releva necesitatea si
aportunitates achizitisl, in funcie de complexilales problemelor care unneaza a fi rezolvate in
contextul aplicari procedurii de airibuire

Intreprinde demersuri necesare penfn fnregistrure/rednnoitearecuperarea tnrcoisteari
autoritatil contractante in SICAP sau recuperarea cerlilicatulul digital, dach estc cazuel;

-Centralizeaza referstele de necesitate privind produseis, servicitle, excoutiile de tucvan
solicitate de compartimentele initiatoare;

-Aplica si finalizeaza procedura de atribuire;

Indeplineste obiigatiile referitoarc fa publicitate. astfel cum suat acestea previzute n
La. 982016 privind ackuzititle publice si H.G. nro 3952016 pentru aprobarea Normelor
metodoiogice de apiicare a prevedeeilor referitoare la iribuirea contractulul de achizitis
publicd/acerdulwi-cadru din Legea nr, 98/2016 priving achizitidle publiee:

Realizessd ackazipiie directe;
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Tnicemesle referatu] do propuners cu componenta conisiilor ée cvaluare u oferielor si
innemeste priceciul de ordin dupa caz,

Elaboreard nofele justificative In toate situatiiie in care sc aplica s1 s= respects
avoeedura de atribuire, cu aprobarca conducitornilul institutic i
cu avizul compartimnentelor de speciahitate;

Asioura sl raspunde de activitatea de mnrormare g de pubhicare privind prepatires si
organizarea licitatiiler, obicetul acestora, orpanizstorni, lewnenele, precum sl aMe informatil
care sa cdifice respectlarea principiilor care sltzu Ja bava abibuirll contractelor de achizilie
publica, st a organizar concursaiul de soiudi confomy prevederilor din Legea nr. 982016 s
B.G. nr. 395/2016;

Asteurd aplicaren sifmalizares procedurzlor de atribuire. pe baza proceselor verkale 51 5
saporiulul precedurii, prin incheiesea comiractclor de achizitie pubiiea;

Colaboreaza cu scevienle si compartimentele de specialilale pentru rezolvarea
probicmelor legate de procedura de atribuire si peniru urmarirea contractelor incheiatc:

Uinmarcste sl asigura respectarca prevederilor legale, la desfasurarca procedurilor
mrivind - pastrares. conflidentralitatil decumentelor  aferente  procedurtlor de  avibaire
reglementale/achrzilil divecte, st a sseuritatil acestova;

Aslgur consiiteiren sl pastrarea dosarulin de achizitie publica, document
o caractey puklic in conformitais oo prevederile esake,

Opereaza modificari s completan wiencare  programa! anual al aclizitiifor publiice.
cand sitwati o impunc, cu aprobarea conducatoruit nstiulel sl avizul compartimentulu
financiar contabil;

Asigura 51 raspunde de ofilizares mijloacelor electronice pentru aplicarca procedurtlor
de airibwre 51 pentru realivarea achidislor divecle, de produse/prestari serviciidlucrar fasilitati
nrin accesared calaloguivl electronic publicat m SICAP cu respectare prevedertlor legale;

Flaborearsa docineniatia de ombuire & contractelor de achizitic s1 ansme:

-Stralegiy de contractane

-Cnietu] de sarcing s1 f1sa de date 1n colaborarae cu compactimenteic de soecialilate;
~Proces verbal de evaluare a ofericlorn

-Raportul procedurii de atribuire a contractidui de achizitie publica;

~Contraciul de achizitic publica,

Intocmirea aciclor aditionale i3 contracte/acorduri-cadu pe bas referareior transmisc
compartitnentele  inifiatoare privind  overlvalele  modilicart  intervenite  In cxccubia
contracte/acordurilor-cades care coprind cawsa, motivele $ oportunitatea modificarilor
PEQPUSE.

Trapsmitesca spre publicare wilizand mijloace electronice, anunturile de intentie, de
participarc s1 de atribuire in SJCATP, regpeetand termenele legale;

Utilizarea CPV privind achizititle publice, pentru identi(icarea predusclon:

Asigura publicarea documentatiel de atribaire in STCAY, conform modalitatitor stabilile
de legislaita in vigoare,

Inpemesle sifransmite corespondenia ce se demuleaza cu operatoni economicd, pe
parcursul derularil procedunlor de atribuire, in fecare etapa prin SICAP:

Comunicd s1 ramsmite dafele legate de imtregul proces de achizitti publice, cu
respectaraa Jegislatien In vigoare;
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Rezolvd s1 rispunde la corespondenta referitoare 12 conlracteie inchelate cu operatoril
Coonoreic:

daspunds  de  respectarsa prevaderilor legale in vigosre, privind  desfasurarca
precedusilor de afribumire, pastrarca confidentialitati documentelor afereme provedunlor de
alribuire i securitatil acestora:

Intocmeste stratepia anula de achizitic publica i conformitate cu Legl nr 382016 4
HG e, 3957201 6:

Intoemeste documentele constatatoare la Gralizares excruliel contracielor inchelate in
confonmnitate cu prevedartle fegale;

Intecroeste situala timestriala achualizata in vederse publicarii acestela pe paping
proprie a institutiel, in conformitale ¢ Memorandumul, respectiv a Propramuiid anval al
achizititlor publice, Centralizatorul achizitiiler publice pentru comractele cu o valoare mai
mare de 5000 EUR. inclusiv anexele acostosar

intocmeste orice raportare citre ordonatorul principal de credije sau alle institulii
privingd solicildrie din domemul achiztilor publice:

{2} in domenind adminisirativ:

apine evidents si urmfreste deyuiarea contracteior Tncheinte priving achiziile de bunurt,
cxecutarea de lucrasd si prestrl servicii in condifiils actelor normative In vipoare;

brsolieitd de la serviciile, birourite si cclelalie compartimente ale instilugiel necesand de
bumut, servicil § joerdn §1 armdrestc consumd accstora;

clorgamzeazd 1 desfisoard, dopd caz. activildile de secrclatiat — administrativ, gospodarire.
Infretiners reparalii 51 de  deservire, in vedersa asigurdnd condifiler materiale  pentiz
desfasurarea activitifil institutiel;

dlasigurd si rispunde de sprovizionarea cu snaleriale, servicil, oblecte de invertar g1 alle
dotirl potrivit nevoilor reals s in limita resurselor aprobate. o conditifle lepii;

¢} mtoemests fisele de magazie, urmird evidenta lor;

fropercazd In fisele de magazie infrazea s iegiven matenaleloy, a rechiziteior, produselor de
pratocot 51 obicetelor de inventae;

oiraspunde de buna fonctionare a autovehiculelor din parcul comun al institufier, asiguring
{ptosieca rationald 2 acestuia

hicalendeazd conswanl de carburant rezuliat din foile de parcurs §1 raporieazi lunar
corsiumul de carburant ta MAFLE

Dinlecmeyte FAZ-unle pontra astoturismcle din dotarca mstitufiel $1 eliberenzd bonuzile de
hanzini;

J¥inloomesie honwi de cousum penire consumul de materiale, rechivite de birou, protocol,
obiecte de inventar, bonur valorice de carburanji

kiing evidenta lehnico — operativd a majloacetor {1xe in magaxie 31 ps locusl de folosings.
precum st 2 obiectelor de inventar §1 a materialelor;

Liaoual, se electusazd de cibre comisia de mventanere numitd prin orgin al prefeetulud,
wrventarierea bunurilor mategiale ale mstivufies prefectohy;

)ca Brmare a inventarieril anuale, comisia de invenlariezre munitd prin ordin al prefectulu,
iz propuneren sefulul servicivlul, {zce propuner] penirn sconieren din functione s cassren
miijloacelor fixe, a obiscielor de inventar g1 a altor bunun mateniale din cadrul institutien:

miasiourd idenlificarca 51 evaluarea riscuritor de incendiv din institutic;
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oirfspunde de aplicarca cu sivictele a prevederilor fegale privind apirarea impoteiva
trieendiilor:

plasigurd Intocmirca planurilor de interventic n cax de meendiu ¢ conditiile pentra ca
acesles g8 e operajiomale o omice moment;

ylasigurid conlactele, intelegenle, mmgaamenltele, convenlitle s planuriie neccsare coreldri,
in car de incendiu, a acgiuni {oelor gi miloascelor propei en cele ale unitatilor de pompier
mifitari 51 cucete ale serviciior de urgenld ce pot £ solicitate In ajutor, Ine&l 5 peomita accesul
acestora in institutie in scop de recunoagtere, de instruire sav de antrenament 51 $3 parilcipe la
exereititte si aplicatiile tactice de imdeevontic crpanizate;

virdspunde de buna exccoutare a lucririlor de intretinere a spatiitor g1 istalalitlor din dotarca
Palathd Administrativ;

shasigord organ zares curdleniel in biroan $1 celelalle spati: ocupate de lnstriugia Prelectulut
{s3]: de sedinff, arhivi, magasn. 4 citlor de agces),

tasiuned incheleres contractelor pentin plata stilitdtilor cu celelaite msdetn care ocupd
spaiil in Palatul Administrativ,

upintocmeste graficul privind servicicl de permancntd, we care 71 oaduce lz cunestinga
salariafilor, pe bazi de scmndturd, wmannd prezenia acestora fa datele cind sunt planificati si
mfiwmeard noseris geful serviciulw n ocawul apantier unor disfunctionalitai In efectuarea
serviciwln;

viemite comenyi priving aprovizionarea cu materiale in baza referateior §1 aprobiantor date
de citre conducerea Institutie Prefectulus,

wiexecutd 51 alte sarcini stabilite de prafect, in vederen Indeplinirit in cele mal bune conditii
a atributitlor ce I-au fost conferite prin reglementériie lemale;

33 Asigwd functionarca centralel tormice, on respectarca normelor legale In vigoare,

122 COMPARTIMENTUL RESURSE. UMANT

Art. 6%, Personaltul Compartmentubad Resurse Umane indeplinesie anndtoarels ateibugii:

- asigurd respectarca §1 unplementarea §1legislatiel specihee domeniulul de activitate al
siructurit de resurse umane;

- organizeard storealivewrd gestivnea curenld a resurselor umane din cadrul Institutisi
Prefectulin - Tedetu] Gorg:

- Tolocmeste, Tn conditsile lepit, t solictarea Prefectulul, docunientatiiie necesare
modifichll strueturil sifsan a numdruiul posturilor repartizate, en incadrarca in bugetn) alocat
penfri cheilutelile de personal, pennu: reorganizarsa instituticl, trapsformarea posturilor
vacante, transformarea pasturilor ocupate ca urmare 3 promovari personalulel, pe care le
inaimteazd Mintsteruiul Afacerilor Interne;

- intocmeste, in conditiile lepil, la solicitarea Prefectulul, documentalille necesare pentru
obtincrea aviznlul prealabil st oblipatorin al Apcnticn Nationzle a Funcpionarnlor Publicl privind
functisle publice din cadrul Insittutiel Prefectulu - Judetd Gogp, o vederea stabilirii sau
maodificdrii structuriz de funetil prblice sau reorganiziril activiatis insiilulien;

- comnlied Agentrel Nationale a Functionastlor Puslic, in tennen de 10 zile lucritcare de la
dispunerea misari! prin act admmnistratiyy, oriee wmodificare snlerveniid Tn situatia funcrilor
pubiice st a funcrionarilor publici;

- elahoreazd anual Sratul de fanein al Institutier Prelectwdul - Judepu! Gorj, conform
modetulel - cadro aprobal prin ordin al Presedintely; Agenti=l Nationale a Functionarifor
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[abiici, cu respeciarea numirulu st struclunit postarnifor reparbizate prin ordin al Minigralul
Afzeeritor Interne 51 3] Tnahrleard spre aprobare, Ministreha Afaceriior Inteme, cu respectarea
termenelor @ a condilitlor de formi;

- imtocinesle 31 aciualizesd lunar Siatul de personal a) Institutiet Prefecisled - Jedeful Gord si
il comunicd Tiirectiel Cenerale Managemeni Resorse Umane, din cadrul Ministerilui
Afacerilor Imterne, cu respectares tennenelor si g condifuilor de fomi;

- Imtocmeste lunsr Situadis privind geslionarea posturifor s a personaluelul din cadrul
Institutiel Prefeetubul - Judemd Gouj sl o comunicd Directici Generale Managemen! Resurse
Umane, din cadntd Ministeroind Afacerilor Interne, cu rospectagea termenefor 81 a conditiiior de
foamd:,

- comunicd ortes iniormalls, docoament, clarificare, ta solicitarea Ministerubin Alscerilor
interne gi Apentiel Naftonale & Funchionarslor Publie,

- intecinests, in cazustle st in conditiile previzule de lege, decumentatiile necesare In
vederea  ocupdrll posturilor  vacantefemporar  vacants, numiriiincadrini,  modificri,
suspendiri raporturilor de serviciv/de muncd 51 Incetdril raportusilor de serviciudde muonca;

- Joioemeste, In cazwrile 3 In cosditilic prevdzute de fege. prosecicle de ordine ale
prefectuds veleniloare la nwmwea’ncadrarea, modificarea, suspendares raporhugilor de
serviciw/de munci, sancllonarea disciplinari §1 incetarea raporiurilor de serviciufde mungi,

- asigurd comunicarea actelor administrative velor in drept § structurilor interesate, cu
connpetentd in domeniv, potrivit prevederilor iegale aplicabiie;

- zcordd asistent® persoanelor cu finctll de conducere in vedersa Indeplinirii obligatiei
referitoare {a inteemirea fiselor de post, completarea acestora cu pol atrioutil si responsakilitay;

- inlecrnegte contractele individuale de muned inchelate intre angagator gt salarial, pe durali
nedeieminati/deteraunatd, potrivit actelor normative In vigoare si le comunicd celor in drept;

- intocmeste zctele adifionale la condracteic mdividuale de muned ale personaluiu
contractusl, an de céle ort inlervin modifiedn ale clavzelor contractuale Tn timpul execurdril
contractetor, conform dispositlor tegale, cu excepiia siluatilor In care o asemenea modificare
gste previeald in mod expres de fege mumed, §1 le comunicd celor in drep;

- completeazd stoaciuatizeazd datele i Regisirul general de evidentd a personalufui
contractual din cadrul Ministerului Afacerilor Inteme, prin uilizatea Sistemului Informatic gi
de Comunicatiie - Management Resurse Umane, modulul e - Revisal;

- asigurd Intocmirea documentayillor ce se tmpun in vederes promoviril personalulul in
fumctii, geade st trepte profesionale 51 avansarea in gradatil, In cazurile si in conditiile previzate
de lege,

- completcazd st actualizeazd datele st informafiile impuse de Portalul de management at
functitlor publice st functionasilor puhlici al Agengiel Nationale al Funetionariter Public:;

- inlectneste protectele de ordine ale prefectuiui refesttoare la stabilirea dreplurtlor sulariale,
poinvil reglementariior pavind salanzarca personainind platit din fonduri pubhice, cu fncadrarea
n sumele aprobate cd accasta destingjie In bugetil ancal aprobat;

- gomured actele adnumstrative referitoare la stabilivea diepturitor 2alaiale celor in drept 51
structirilor inleresale, cu compelentd n domeriu, poirtat prevedenlor legale aphicabile;

- in scopd asigurirh evidenicl nersonalulu nstitetier, inincmesle s actualizeazd dosarele
profestonale ale Gecdrat salanat g asigurd péstrarea acestiora in condily corespunzitoars, care
54 asipure secunleten datelor, precwn g1 ovespeclares prevedenlor legale privuw! protectia
datelor cu carvacter personal;
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« i1 cazurile de transfor sau de Tneetare a raporlurilor ge serviciy, asigurd pastrarea unel copii
& dosarulul profesianal si inméneazd orfginalul funclionaruie pablic, pe baxd de semnfturi;

-~ Intocineste noteice de lichidare la incelarea raporiumlor de servictu/mangi;

- glibercazi, la solicitarca salarviatifor sau a2 festilor safariail, [a modifcarca definitiva si la
incetarca raportulul de serviciudde muned a personaiuiui, in conditiile [epit sau In alte cazuvl
expres prevazute de lege, documente care sé ateste calitatea de salariat, activitatea desfasuratd,
drarala aclivitdtil, salariul, vechimea In munca si In speciatitatea studiilor st In grad profesional,
aga cum rezultd din dosarul profesional, conform legislaticl in vigoare,

- elibereard, ta solicitaren sorisd a sefanaiilor sac a fogtilor salariati, copli ale documentelor
existente . dosarele personale, certificate peniru conformitate cu orginalul;

- desthzoard activitdti specifice privind organizarea s deslByurares concursurilor pentru
pcuparea posturilor vacanto/temporar vacanie, existente in Siatul de functit al institutie:
Prefeciula - Juders]l Gory sl asigurd scoretariatul corusitlor de concuis si a celor de solufionare
g confestaiitlor, in condiiile legu;

- participd in calitate de reprezentant al lnstitugici Prefectulul san alb Ageniiel Nalionale o
Funcrionariior Publicl, in comistile de concursice solulionare & conteslailor constituite In
vedeorea orgamizanl si destizurinl concursunilor penlru ocuparea posturilor vacante/ Iemporar
vacante de la nivelu! autoriifiilorinstitunilor pubiice din judetal Gorj;

- asigurl rezelvarca hrerfirilor cu termen de raportare, conform dispozitiilor rezolutive ale
conducent instititier §1 cornumcarca rispunsucilor citre structurile solicitante, cu respeclarea
termenehor gi a condiliilor de forma;

- solufioneard petitule/golicitanle care fac obicctul activitdtit compartimeniuly resurse
urnane,

- elaboreazd, anual, planwl de fvrmare profesionald a personalulal, in conformitate cu
nevolle de formare profesionald a salanatilor;

- monitorizeszd  splicares normeber  puvind  evaluarea  performangelor  profesionale
wmdividuale ale salariatilor, conform prevederilor Jegale ¥ vigoare;

- Intocmeste propramarea efectudrid conmcedillor de odibnd, ping la sfirsitul anului
calendartstic pentru anul urméter, cu consultaren salariatibor institutiel st a conceditlor de
odihnd neefectuaie in anii precedenti:

- slabilegte durata concediului de odiiing si a concedivlul de odihnd suplimeatar, la care arc
dreplut ficcare salariat, in raport de vechimea In muncE dobénditd in conditlile replementale de
iegislafia muncil, precum & vechirnea dobinditd in excreitarca unul raport de serviciu:

- mipemesie lunar fowa colectivd do prezentd, in baza cererilor depusce de salanali 4 2
condici de prezentdi, documentid primar prin care personalul sl justificd precenta la progranmal
de Jucru wlee, prin consemnarca orct de fncepere s1 de terminare a prograsalu;

- tine evidenia efeciudrit conceditlor de odihnd, 2 concedinld suphmentar, o concediului
fard platd s a alior concedii previvate de legistala spocilicd;

- Indeplineste atmbutii privind  gesticrarea  docamentelor  clasificzle, in conditiile
replementiriior privind protectia infomatiilor clastfcate;

- indepiineste atributil previzute de legislatia specificd privind crganizarea si desfisurarca
aleperiior, fa nivelul judetului Gor ;

- colaboreazad cu celelalte structurs de la pivelul msbitunel, in vederen realizarii obiectivelor
propuse 31 pentzu indeplinirea atribufiilor specifice;
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- acordd sprijin de specialitate, la cceere, avtoristilor administraticl publice lecale de ta
svelul judetulu. Ie domeniul de activitate al structuzi de resurse umane,

- participd In comisii mixte, constituite prin orcin al Prefectulal judetulul Gorj, In vederea
efeciwiri de confroale tematice sau punciuale dispuse de conducerea institulie:;

- grupeazii documentcle  gestionale In ounitdtl arhivistice, poinvit problematieilor s
termenelor de pistrare glabilite In nomenclatorul arhivistic si le naateasd In vederea sthaivim
acestori

- desfAsoard aclivititl specifice struenmli de resursc umane, cu privire la personalul
Serviciulw Public Carmunitar de Pasapoesrte s Servicialui Public Comunilar Regim Permise de
Conducere 51 frenarriculare & Yehiculelar:

- prelucrcazd date cu cagacter persoaal o conformitale cu lepislatia privind protectia
nexsoanelor vice In coea ce privesie prelucrarca datelor cu caracter personal §1 Hbera circulagie
a acestar date, fn scoput indeplimirti atribatitlor ce revin stracturld de resurse umane;

- pistreazd confidenialitatea datelot ci caracter personal, in condijitle legti;

Art. 70, Conducerca Serviciulul are urmiioarele atnbulil:

a) organizeazl activitatea structerilor din subordine;

b) asigord cincagterea 1opislaticd de spectalitate de cifre personalul din subordine;

¢) taspunde de dirnensionarca sarcinilor pe strectusile din subordine:

d) particips I modifcares Regulamentalul de Orpanizare gt Funclionare, alunel cénd
lepislatia i vigoare o Impuae & elaborexad, penlru fiecarc salanat din subordine, figa postulig;

¢) primeste st repartizeazd spre rezolvare Joerfinle 31 corespondenia care Inlrd in atrilagiile
structueil pe care o conduce;

{} indruméi persenahn: din subordines In vederea rezolvirl la tevmen a luerdrilor repartizate;

g) semncazd, conform legii si competenielor stabilite, pe linie ierarhicd, lucrarile elaborate
i, cadnd] structurii pe care o conduee;

W) parucipd a efectuarca de luerdrl de complexiiate sav de importantd deoschitd,
corespunsilnare pregatinil profesionate;

iy elaboreasd tn termen studiz, sintexe, rapoarte, metodologil, tematict speciaie ¢ alle fucrr
ia nivehsd strueturll pe care o coordoncazi;

iy stabilesle, In Hmita competentelor acordate. cadmul relatitlor de colaborare cn alte
compariinente din prefecturd, alte mstitan? §i avtoritii publice;

kY asigurd respectares normelor de discipling s onding, stabilite n Repolamenud intern, de
catre salariapi din subordine, si propuse prefectalw, san dupd car, Comgied de diseipling,
aplicarea de sanctiund disciphinage persounelor care au sAvargit abaien disciplinare, n conditiile
legii,

iy recomandd participarea angajatilor din subordine ja curswi de pregiire si perfectionare
profesionald in fard sau In striindfate, in condiliiie legiy;

m) claboreazd prafienl concediflor de odihng pentra personatul din subordine 5i wmdreste
derutarea concediilor potrivit graficului;

n) asigurd cunoasterea storespectarca de cifre persoralul din subordine a prevederiior
preventulut Repulament, precum 3l a dispozifiilor ce privese in mod direct activitatea accsiors;

o) propune s1 argumenicazd cenducerii instiiujied prefectuiw modificares strocturdi din
subordine, Iz corclare o atribitiile stabidite 5i volwmul activitiilor,
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pi propune, motivat, necesarul de dotare cu echipamenic s ohicele de inventar adecvate
IncGephmri atibutitlos

Q) raspunde 1t fata prefectulul gl subprefectulu pentru activiiaiea desEsurati;

r) rispunde de pruparca docomentelor In unitd|l arhivistice, peirsal problemancii si
rermenelor de pisivare stabilile in nomenclatorul documenielar de arhivii 51 tnimateren acssiora
ta depazitub arlnvel, conform prevederilor icgale;

5} asipurd implementares stralegiel de reformé in administragia public;

1y urmareste conformmilaten datelor de pe siie-uf anstitugicl prefeetniel conform competentelor
s1 sesizeazl do Indatd dach acestea nu sunt corecle.

ub asipued Imbundtaiirca procesulu de fundamentare a actiunilor ce presupun pretuerdn de
dete cu caractcr porsonal, in scopw! asiguriini respectivn dreplurilor personale; asigurd
identificares s mondonzarca factorilor de rise ce genersazd sau lavorizeazd incilcinle
drepturilor persoanel vizate, cu tuares in considerare a junsprudente) spectiic materiel dar i g
cclos mai bune practicl europene tn materic;

vy administrenzd  sistemul nformslic al  lnstitiel  Prefectuiuir  admenistrare  zejea,
echipamente FE, aplicatii soflwaie 51 baze de date;

w} elahoreazd strategia in domeniul [T a instifuliet $1 momtonzeazd implementarea acesiela

%) asignd diserninarca informatiel pe cale electronted - agigurarea lransinisiel-recepliel de
date inire Institutia Prefectulud, Minésterul Afacerilor Interne $i alle organisme {e-rpail);

¥) astpurd Intrepinerea 1 wetualizarca stic-ulul oficial al Institutiei Prefectulut;

z)asiourd, o cereren personalubul, cu  aprobarca conduceril lnstitutiel Prefectului,
programefe informatice pentne deslisurarea in condiii optime a activititilor specifice privind
constitirea, organtzaren 31 geslionarsa datelor s actiunilor,

SECTTUNEA 13, COMPARTIMENTUL INFORMARE, RELATII PUBLICE 5]
SECRUTARIAT

Art, T1.{1} Compartimentol Informere, Relagi Publice ¢ Secretariat exercith de atribulii in
urmitoareie domemi de aclivitate:

ay aplicares prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes public st
transparenfs decizionald in administratia publich; organizarea si coordonmea activitifii de
primire, eviden|it, examinare 51 sclufionare a petiiilor, precim $1 de primire a cetfenilor in
audicitfa;

b) desfasurarea activilijilor cu caracter specitic de secretariat;

(2} Principalele atrrbuist ale Compartunentulai informare, relafil publice si scoretariat sunt
urtnatoarcle:

4) indrund cetdfenii in rezolvarea problemelor personale, sociale sau de interes generad §i
are 7o vedele solujionarea acestora imediat, G in cazuyd in care probicniele necesitd analiae 5
verificdrl dia partes altor compartimends se dan solieitandilor informatiile corespunzitoare:

b) indrumi cetdtenii care se adreseard pentre revolvarca unor probleme personale, eiviee sau
sociale, care nu intrd In atributia institutiel prefechidud, cilre mstitupile in sareina cirors revin;

o informeaza cotfienii asupra stadiclul de solugtonare a lucranlor In demmenud stabilit de
leoe;

dy pamsmitc petitiiic gresit Indreptate citve anlerldyle st oisstitulile publice care au ca
airtbitn rezolvarea problemclor sesizate, urménd ca petiponarad <3 f2e inghiuat despre aceasta;
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£) tine evidema cetijeniler primifi in audientd pe bazi de vviden|d computerizati;

f) tine evidenta pelijiilor adresate Institutie! Prefeetulud Judend Gorl, prin cireuiiv] iniermn,
posta militard, posia civizd, curert, fax sau c-meil, i registre! eleclronic:

g} mtocmesle semestrialanual LRaportul refentor la organizarea actvitdli de primire.
evidentd, examinare ¢ solutionare a petifitlor, precum gi de primvire a cotafenitor Tn audienta™;

Iy réspunde de aplicarca provederiior Legii nr. 34472001 @ ale Legii nr. 3272003 privind
lransparenla decizionald In admimstratia publics, cu modificiinile si comaletirile uliesioare;

1} asipurd organizarca §1 functionaren punctubul de informare-documentare: realizeard
materiale informative speei(ice;

i} actualizeaza anwval buletinul inforroativ care va cuprinde informaile de interes public;

k} pregategte pentru arhivare dosarele, petifiile gi documentele care an fost repariizale
compartimerinlui;

11 asigurd, din oficiu sau la corere, prin persoana deseranatfl, accesul la informatiile de
interes public ale Institufici Prefectulut Judejul Gogt, In conformitate cu prevederile Lepil nr
2442001, coroborate o disporiiile HGG ownr. 12372002 pentra aprobarca  Nermelor
metodologice de apitcars a Legn nr, 34472000 privind liberad acces la informatiile de interes
public, cu respeetarea actelor nommative mal sus mengionate, I ieymenele provizute de legea
speciali.

(2)In comformitate cu Ordinui M.AL 11872021 privind redactarca i gestionarea
documenleior neclasificate, circuitul $i promovares corespomdentei la nivelul Ministerniul
Alzcenlor Intemne, Comparlimentut Ininrmare, Relafii Publice ¢l Secretariat desfisoard
wmiitnareie activitafi do scorciariat:

a} pripieste, verificd §1 frregistreard corespondenfy internd § exlemi adressta Institie
Prefectubui - Judetud Gorg, prin chrenital intern, posta militard, posta civild, fax, c-mail ele;

b} clasificd s1 ovdoneard corespondenta in maps;

c] procedeazd la (rerea corespondentsi prin catalogarca subiectulul, in scopul stabilirii
modalitatii de rispuns 1 solutionare:

d inrcpistreazd Tn registrul slectronic de imlrare - jesire corespondenta ordinard i
consemnnieard numire 5l data pe docwmentul prisgit;

e) disinbute corespondenfa repartizatd de conducerea institutiel spre solugionare citre
struclurile {uncionale ale instimgict;

[y primesle st distiibuie citre serviciile §i comparimentele Institaie! Prefectulul Fudetul
Gon) notele de audientd acordate de citre conduciiord] instituficl §i urmireste solutionarea
acestora n tarmennd prevazud do lepes;

g} primegte, pregiteste pentru oxpediers 3 expediazd efectiv corcspondenta primitd de la
Tierton structurtlor funclionale ale ingiituiel;

h} elaboreazd propunerile privind procedura/mormele interne privind circuitul documentelor;

i} Intocmeste situaiil, la solicitarea conduceril instituticl, privind petitiile 31 notele de
audicnii nesolutionate in lermen legal;

j}raspunde ia felicitdrile 51 mvitajitle adresate conduceril institulied, confirmand partjciparea
sau motivand neparticipares la anumite svenimente;

k) intocmeste histe utle cu numere de teicfon, adrese ale personatulul umjeds, zile
aniversar, onomastice ele;

I ovdoncazd mapa de covespondentd in vederca senindni:
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m) asipurd buna desfasvrare a evenbmentelor profesionale prin trimiterca invitatiifor si
purtarea corespondentel. pregitiven mapelor spacifice 51 indeplinirea formalititilor de primire a
vaspoilorn

n) fine evidenta rogisteelor. 2 condicilor de predare erimire 3 corespondentel ovdinarce.
borderouwrilor de cupedijic a decwnentelor ordinare, conform ancxer nr. 4 la IMAL nr
1000:2005;

o) asigurd primirea/expedicrea corespondenter prin pogta speciald:

p) iransmile 51 preda nole teleforice, fasur 31 e-matl-ur;

q) tehmoredacteazl anumite fucriint primite din pavlea conduceri.

{4) orpanizeazid si pisireazd arhiva ipsiiuied, ludnd midsand pentru selectionarca si
comservarea acestela, precum si predarea docurnentelor pe baxd de semndtord;

{5} asigrd activitatea de arhivare a bunuriler si dosazrelor ce apartin institistiet 51 inlocmeste,
polrivid legd, imprewend ca celelale compartimente, aomenclaiorst cu termenele de phstrare a
dosarelor cu documente,

{6} asipurd multiplicarea Ja xerox a materialelor repartizate de conduceren Institufiel
Prefectulis - Judetul Gaor,

SECTIUNEA 14, SERVICIUL PUBLIC COMENMITAR BE PASAPGARTE

Art. 72, (1) Servicind Public Comumtar ¢e Pagapoarte cste organizat tn cadrol aparatului
prapriu al Testitulies Prefecielul.

{2y Regulamentul de organivare 81 funciionare al Serviciniy: Pubhie Comunitar de Pasapoarte
se stabileste prin ordin al prefectulni, cw avizul Direcliet Generale de Pagapowrte din cadrul
Ministerului Afscerilor Interne,

Art, 73. Ceordonarea st controlul metedelogic al Servicivlui Public Cemunitar de
Pagapoarte se asipurd de Dircetia Generald de Pagapoarie din cadrul Ministerubni Atacerilor
frierne.

Arl. T4, (1Y Serviemt Public Comunitar de Pasapoarte asigurdl Infocmirea, pistrarca,
evidenta gi cltherarca pagapoartelor simple.

(2)Serviend Publie Comunitar dc Pasapoarte are urmdtoarele atributin principale:

i) primese si solufioneazd cereriic pentru cliberarca pagapoartelor sirnple, in conformitale cu
prevedenie fegii, ale tratalelor ¢ conventillor iternationale la care Romdnia este parle;

h) admimistreayd 51 valonificd registrele jucelens, respectiv al muuaipinlul Bucuresti, de
evidenli a pasapoartzlor stmple §1 [urireasd, la corerea justificali a persoanelor (izice sau
juridicefentititpior indreplilite, date din cupninsul acestora. ci respectarga disporalizlor [egale in
vigoare, inclusiv a celor prvind profeciia dakeior cu caracter personal;

o) efectueazi verificdel in evidenls pasapomtelor, la solicitarez Tirectiel penerale de
pagapoarts, eu privire la minoril de cetilenie romind nefnsolill sau supust unor misurl de
protectic institufionald in striindtate, cerjend roméni accidemdul, spitatizati, decedati, aflati in
situatii care le pot pune Tn pericol viega, nfegntatea corporald sas sdnitaten, san cagc au
tchleat [epile staiclor In care zu ¢alBloril, in scopul idemificidrii ort, dupa caz. informarn
farailict sau reprezentantubul fegal cu privive la situafia de dificultate In care sc afid cet&icanul
roridn in steRindtate;

d) fwnizeazd permanent, in cadwy  Sistenuini nationsl informatie de oviden}d a
pagapeariclor stnple, informatil pecesase actualizarii acestuia;
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e) pun Tn aplicarc masueile de limitare a exercitirin dreprh Yo hibard creulalie In
siriindtsie, dispusc de organcic competents, potizvil legii

{3} Tdenti (earca on, dupd caz, informarea familiel sau reprezentaniulul legsl cu privize ta
situatia de dificultate in care se afld persoancie previzate lit, ¢} precurm i punersa in apllcare a
masuwsilor previtzate Ik e) pot 11 realizate nchusiv prin deplasi electuate In teren.

{315erviciul public comuniar Indepiteesgte 81 alie atributli stabikite pria replementart legale,

{4) In cxcreitarea atributiilor legale specifice, servicule publice comunitare de pasapoarte
coopercaza on sceviciile publice commmitave, locale sijudeiene, de evidenta a porsoanelor,
precuny &1 cu serviciul public comunitar de evidents a perscanelor ab municipiuin Bucurest,

SECTIUNEA 15 SERVICIUT. PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE
CONDUCERE S INMATRICULARE A VEHICULELOR

Art. 75, (1} Serviciul Public Comunitar Repim Peormise de Conducere si Inmatriculare a
Vehicuiclor este orpanizat in cadeul aparaidut propniu al Institutiel Prefecrudni.

(Regulamentl de organizarve si funeftonars al Servicicha Pubbie Comumitar Regim
Permise de Conducere i inmatriculare a Vehiculelor se stabilegte prin ovdin al prefectului, cu
avizul Directiet Generale Regim Permise de Conducere s Tnmatticulare a Vehiculelor din
cadiul Minsternlhu Alacestlor Inteme,

Art. 76, Coordonares s controlu] metodolegic al Servieludui Public Comunitar Eepim
Permise de Conducere si Immatriculare 2 Vehicnlelor se asigurd de Directia Generald Repim
Permise de Conducere si Inmamicatare a Vehiculelor din cadrul Ministerului Afacerilor
Tnteme.

Art. T7. (1} Berviciul Public Comunitar Regim Permse de Condocere fnmarmicuiare a
Vehiculetor asiguréi Intocinirea, p#strarcs, evidenta i ehiberarea permiselor de conducere,
ceriificatelor de inmatricalare 2 vehiculelor si plécilor cu numere de Tnmalriculare,

(238ervicie]l Public Comunitar Regim Permise de Conducere g1 Inmatricudare a Vehiculelor
are unnilearele atrtbulil piineipale:

a) utilizeaza, schlizeaxa st valorifica Regisirul national de evidemia a permiselor de
cotducere si a vehiculelor inmatricuiate;

b organtzeava examenele pentru obtinerea permiselor de congueere, in conditiile lesli;

¢} clibereaza pevmisele de conducere w1 certificatele de inmatriculare care au au fost livrate
direet la domiciliilefsediile solicitanlor. precin @ placile cu nuemere de mmnatriculare s
asipara crpiterea sl eliberarea autosizatiel de circulate provizoric sau pemira probe a
vehiculelor, potrivit actelor normative i vigoan;

iy solutioneaza cererife pentru ebiberwrea permnsclor de conducere, a certiicatclor de
inmatriculare sl & placilor cu numere de immatmictdare pentru wehicule rutiere, in conditiile
legii;

e} prefucreaza, in conditiife lepil, date referiipare Ja persoana &1 vehicul, telusiv prin
mijloace aulcmatizate, pe care le valorifica prin procedun informalice pentru Tealivarea
cperaliimi]or de inmatsicelare, radicre, autorizare pentra civewdalie provizovie a vehiculelor,
precum si de eliberare porinise de conducere sau exarinare a capdidatilor peptra chrinersa
permisulul de conducere, cu luarca masurilor necesare privind asigurarea confidentialitatl: st
protectiel acestor date;



f} gestioneava resussele materiale si de dotare pecesare activitati: proprit (3) Serviciul public
comumilar regim permise de conducere ¢l fnmatiiculare a vehiculelor Tndeplineste s alie
atribulin stahihile prin reglementio fegala.

{3} Berviciile publice comunitare regim permise de conducere 31 Inmatriculare a vehicolelor
mdeptinesc 51 alte atrebufii stabilite prin replementas lepale.

4) In exercitarea atributiiior legale specifice, serviciile publice comunitare repim permise de
conducere §i Inmatriculare a wvehiculclor coopercaza cu serviciile publice comuonitare de
pagapoarte, cu cele focale g1 judetene de evidenid a persoanefor, cu serviciul public comunitar
de evidentd a persvamglor al municipiulul Bueuresti, precum i cu wnitdgile/subdiviziunile
adnrinistrativ-teritoriale,

SECTIUNEA 16, CONSTLIERUL PENTRU INTEGRITATE

Axt, 78, Consilicrul pentru integritate este persoana desemnatd prin ordin al prefecialad
pentru sprijinizea activitaplor de prevenire & corupticl deslisurate de citre DEGA In conditiile
OMAL 62/2018 privind organizarea 5i desfigurarea activititilor de prevenire a cotuptisd g de
educatic peniru promovarea intepeitiyii it cadmil Ministerului Afacerilor Inteme,

Art. 79, Consilierud pentru integritate, fndeplineste wméatoarche ateibu(ii principale:

ajamgurd diseminarea materialelor ransmise de cdire DGA cu privire la activilatea de
prevenire si combatere a coruptier din MAIL,

Bijine evidenfa nominali a personaluly carc participd la activititile de informare i de
instruizre anticoruptic orpanizate de citre DGA,

cipropune sofulin structuf] organizarea si desfEswrares unor activitdti de instruire realizare
de catre persoralu] speciahival al DGA;

djasigwd  secretariatl prupului de lueru penttu prevenirea corupliei, constituit o
conformitale cu procedura de sisten privind managementul eiscarilor de cotuptie In cadrul
strucluwrilor MAT;

efsprisimi personalul DHGA In realtzarea activitdlilor de monitorizare, reevaluare a riscurilor
on1 de realizare a evaludrilor privind reactis institutionald la incideniele de intemitate;

fmonitorizeazd activitatile desfisurale pentru control riscurilor de coruptie prin sistemul
de notificdnl din cadrul aplicatiet nfirmoatice MARC {Maragementul Asistat al Riscurilor de
Coruptie);

giindeplineste  responsabilitiitle  stabilite I cadrul  aplicatisi  informatice MARC
{Managementu! Asistal al Riscurilor de Coruptie:

hlintocmeste anual Raportul de meniterizare al riscarilor de caruptie, pe baza rapoartelor
calitative si cantitative ntoemsite de citie responsabiiii de risc din cadrul institutied;

Dsprifind. s cerere, conducerea structuril unde $-a produs un incident de imegritate in
aclivilalea de intocnure a Raportului de analizi a incidentului de intepritaic;

Ikpryind, la cereve, perscanele descmwate din cadrul DGA. in destfisurarea vizitelor de
evaluare a incidenielor de mnrepritate i poate conlmasemna constaldrile realizaie de citre
membni cohiper de evaluare;

Ejintocmesle 51 supune aprobini prefectulul, Raporiul anual de evaluare a incidentetor de
inlegritate, pe baza informatiilor puse la dispozilie de chire sefii servicitlor i compartimentelor
din cadrul inaslujies;



SECTIUNEA 17. RESPONSABILUL DE MEDIU

Art. 80, In vederea orpaniziril, conrdondirti st coatrolulul activititii de protoctie a medivlu
devutatd In cadrul Insteticl Prefectulud fudetul Gerp, pretectui descimneard, poin ordin, un
respansabif de mediu.

Art. 81, Responsabilul de medic ars urnitoarels atributli:

atinocmeste documentele de orpanizare 2 sctivitdjdor de protectic = medinha peniru
institugic 1 suclarle asigurate logistic, confomm aclelor normative 51 procedurilor de sistem
aplicabile;

ploontroieard 3i nolific prefectulu aspeciele sesizate priviad tncilearea de citre personalul
mmstitutici & legisiatisl de protectie 2 mediulul n obizctivele 51 incintele aparnindnd acestoia.
precum §iin zoacie de responsabilitate unde sccasta desfagoaril activital specilice;

cipropune si supuwne aprobam prefectulul maseel conerete peatru proteciia medinhz In zona
de responsabiiilate unde deslAgoard activiidli personalul propriv;

prezintd prefecluin informin asupra modulut de realizare a acltivitdplor de protectie a
mediului;

cyverificd luarea masurilor necesare pentro utilizaren eficientd a oricdrei forme de cnergie, a
regursclor si meateriatelor in detiilares activitdtii specifice;

f)stabileste masurile adecvate, In functie de specificul activithil, pentri prevenirea, limitarea
st eltinarea efectelor polufriior aceidentalc;

glelaboreard gnual Raportud privind destigursres actvitafilor de protectie a medivlul pentry
institutie ¢ structunle astgurale logisic 1 71 fnainlesrd structurll coerdomatoare pe linia
protectie]l mediuhe de la esalonal supertor, pind la data de 15 [ebruane, pentru anul precedent;

hlurméreste fundamentares necesarulwl de resurse financiare 31 includerca actiuniior
propuse pentru elinlinarea neconfmmititlor in planurile anuale de asipurare tehntco-materiala
de cdtre structurife desemnate ca respensabil de implementare prin Plam! anual de actiune in
donieniul protectiel mediulul etaborat i nivelul institutict;

i}eolaboreazd cu crganismelc tehnice specializate, awtorititile ol institufiilc publice locale
de protectie a mediulnd pentru desfisurarca wior actiuni comune in domeniu;

Jhrmdresie implementarca i respectarca legisfagict In vipoare In domeniul proleciiel
mediulut, a instructiuntlor g nornelor de profectic a medidui in instilutie, inclusiv pentru
siructurile asipurate logistic, pe domeniu! asigurat;

Fiparticipd, la un interval de wpaxkmum 5 ant, o programe de [ovmare profesionald in
domenriul protechiet mediulul, organizate In cadrud sisteraule de lommare profestonald continua
& personaicin MAT de citre st de formare profesionald ale MAT precum s la coavochri
{ simmpozioane S videooon(ennle de speclalitale organizete de structunle de specialitate de 1a
nivelul esaloanelor supericare;

Diine evidenfa cheltujellor de proleciie a medinhe pe domewnil de activitate, pentru
institutis;

mjintocmesie, actualizeazd si pestioneard dosarul de mediu n formal Jetric si clectronic al
institutici;

njintecmeste i inainteazd egaloanslor superioare. v cazui producerii wnei  pobudn

coidontale, Tisa de caracterizare pentru svenimentele care indeplinese conditiile de a N
declarate avarii, incidente, polufin accidentale conform legislatiel in vipoare., precum $
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Eaportal de informare prvind  accidertie] major, pontri evenimendele care Indeplinesc
conditiile de a {t declarate accidente majore conlorm legislaitel I vigmwe;

ajreprentd i apdsk interescle nstilufien, ca organ de speclalitale, in relatiile de cooperare
cu organismele lehnice specialirale, auleni@fle o maidaiile publice locale aflate In
subordinea, sub antloritatea sau coordomares autorilidyt publice centrale In domeniul protectici
medinhy, mstitulitie publice de inieres local, awontitle admiisiratiel publice locale sas
operatori economict sulonzall ouoalputil §1 rspanden specifice in domenml proteciies
modinfué fa nivel local:

piparticipd In toate comisiile de casare constituite la nivelul vnitlit, n condormmitate cu
prevederile lepale T vigoare.

SECTIUNEA 17, PROTECTLA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art, 82, (13 in cadrul institutlel prefeciulul, prelucrarea datelor cu caracior persomal se
realizeazd cu respectares Regulamentului (UE) 2016/60Y9 al Parlamentulul Huropean g al
Censiliulul din 27 aprilie 2016 privind profecfia persoaneior fiziee In ceea ce privesle
prelucrarca datelor o caracter personal gi privind libeza circulatic a acestor dale g de abrosare
a hrectivel 95/46/CE (Repudaments] general pervingd proteetia datelor);

{2) Responsabijul cu protechia datelor eu caracter personal este desemnat prin ordin al
prefeciiul, §t are unmtoarele alrbugil principale:

axoordoneazd elaborarea g1 unplenentaren procedunlorreglementérilor proprivinterne, pe
care e supune aprobirii prefectului;

bisprijind personaiui implicat in reatizarea proceduriior de lucry pentru ahinicrea acestora cu
prevederile Repulamentilol (L8] 2016/67Y;

clelaboreaza ghidnl pentra exercitarea drepturiior de efitie persoana vizati;

diconstliazd condsecrea institofiel § spriiind persenalul care prefucreard date cu caracter
personal referttor la normmele 5 regubile de protectic a datelor oa caracler personal:

elcoordoneazd, moniforizeazd ¢ verificd, erin sondal, activitatea personalulei pe linia
prodeciiet datelor cu caracter personat la mivednd institufic:

flasipmd refapionares, solicidl asislenfi de specialitale §1 paticipd la convocirile si
activititile organizate de Ohciunl Responsalnlulul pentru Prolectia Datelor Personale din eadrul
HMAL in domemul prelucrdr datelor cu caracter personal;

micoordonearzd soluffonarea cerertlor persoanelor vivate;

hitine evidents cererilor persoanslor vizate,

Art. 83, In cadru) institutief prefectului, datele eu caracler personal destinate a Tace ohiectul
prelucrirti trebuie 58 fie:

ayprelucrate cu bund-credinti 5i in confarmitaie cu dispozitiile legale in vigoare;

bicotectate in scopusi determinate, cxplicite 5i legitune;

vladecvate, portinente §i necxecsive prin raportars la scopul In care sant colectate 51 ullerior
prelucrate;

drexacte =1, dach oste cazul, actralizate, it acost scop s¢ vor lua mdsunic necesare penttu ¢a
datele mexacte saw weosnplele din punct de veders ab seopuini pentru care sunt colectate si
penire care vor fi ulterior prelucrate, 3a fie slerse sau recnificare;

e)slocate intr-o formd care s& pormitd identificarca persoanelor vizate strict pe durata
necesard realizini scopurilor in care datele sy colectaic @ In care vor I ulleror prelucrate,
Stocares datelor pe o dumstd mai mare decil! cea menponald, n seopurl statistice, de cerectare
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istoricd sau shinlificd, se va face cu respeclarea garaniilor prnvind prelucrares datelor cu
caracter personal, previzuie Tn normele care reglomentcasd aceste domeniz, §1 nomal pestry

porionds necesard reati AT acestor scopur.

SECTILNEA 18, CONSILIERLIL DE ETICA

Art. 84, In vedercn respectaril, monitorizarii s1 preveniris meaieass principiillor si nomnclor
de conduita de catre functionarii publici din cadrul inslituiiel, conduchtorul institviier va
desemnna an consilier de clica.

Art. 85, Alribojiite consthierubnd de eticd sunt urmétoarele:

Amarglodzeard moedul de aplicare @ respectare a principiilor st normetor de conduwty de
catre functionanl publicl din cadrul avloriatit sau ingtiiutiel publice $1 inleomeste rapoarie si
analize cu privires la acestea;

b} desfascarn activitatea de consiiiere etica, pe baza selicitari serise a functionazilor publicl
san la nutiativa sa atuned cand functionarui public nu i se adressaza cu o solicitare, insa din
condwita adoptata rezula nevola de ameliorare a comportamentuivi accstuia,

oy elaboreasa analize prvind canzele, nscurile s vudnerabilitanle care se mamfests in
activitatea {unchonarilor publici din cadre] awtoritati: gau mshitutiel publice s1 care ar putea
determing o incalcare a principilor st normelor de condultz, pe care le inainteaza
conducatoruis autorilatii sau institutiel publice, s1 propune masurt peniru ndaturtarea cavzelor,
dirinuarca riscurilor st a valnerabilitatilor

d) organizeaza sesuni de iaformare a functionarilor publicl cu privire [a normele de etica,
modifican ale cadrdul normativ in demeninl sticil st mtepyitatll sau carc instituie obligatn
pentru autoritatite & insttutille publice pentru respectarea drepturilor cotatcmlor in refalin cu
administralia publica sau cu anloritatez sau institu(ia publica sespeetiva;

2} semiralenss practicl sau procedurl institntionale care ar putea conduce 13 jucalcarea
principilior si notmelor de condwiia in activitates funstionarifor publici;

f) analizeaza sesizarile si teclamatnle rommulate de cetateni w1 de ceslabl] beneficiar ai
activitatit autoritaiil sau Ipstiolier publice cu privire la comportamental personalulul care
asigura relatia directa cu cetatendl s formmdesza recomandan cu caracter general, fara a
intervent ia activitatea comisiilor de discipling;

o) poate adresa in mod direet intrebari sau aplica chestonare cetatenilor si beneficiariior
dirceti al activitatil sutcritatii sau institutiel publice cu privire la comportamentul personadiaiul
care asipova relatia cu pueblicul, precum siocu privire la opinia acestora despre cahitatea
servienlor oferite do autoritatea sau institutia publica respectiva.

SECTIUNEA 19. ALTE ATRIBUTII

Art. 6. Strocturile functiomaic ale institugict Prefeetirlul au st urendioarele atribuli:

siintocnires documentajict necesars emilterii ordineior prefeetulud;

plwminirea $ aplicares prevedenlor cuprinse in strateglife si prograwcle pentra sustinerea
raformiet in adminsiratia publci;

clconhicraren cu unilifile leritoriaie din subordinea Miaistzrohel  Afacenlor Interne,
Ministeru] Apdrdry Najtenale st a Serviciwtu: Romén de Informafii ta elaborares masurior care
s2 Impan penins asinmares respectdn drepturilor individuale, apfrarea proprietin publice si o
proprietalii private, sipuranga cetdlenslor §) preventrea infractiunitor;
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dlamuurarea orgamiydril 91 desfagusdii sedintelor comistilor sau conmutstelor constiivile In
cadrul Institnpiel Prefeetul potrivit legii;

ciredlizarca luerdnbor de sceretariat pertru Comuitetul Operaiiy Consoltativ 51 prerentarca
propunerilor cu privire fu programd de activiigte al acesiora prefoctiilng;

Meonlacrarey cu siructunle lemclionale din aparasiul proprin a!l Consilinlol Judetzan, in
vederen elubotin projecteior holdrdrilor Guvornulul case an ca obiect soludionarea unor
probleme de interes local orf & butiers, prin Ministerut Alaceriior hleme, 2 unor profecte de
acte normative,

Art. 87, Toatc structorile funciionaie wor studia, analiva s1 propune méasust peniry
ralionalizarea permanentd a lucrdrilor, simplificares evidenfei, sporirea vitezei de circwatic a
documentelor, wrmfrind fundamentavea iegald a lscrdrilor in acest scns, persoralul de
comducers:

ajorganizeazd evidena mdicaioitor din donsemiile de activitate ale struciurlor pe care fe
conduc si Intocmese rapoarts staiistice pe care le lransmat in termenul legal;

birispude de perfectionarea pregdtini profesionale a subordomaplor §i asigurd mijloacele
necesare pentru destisurarca corespunzitoars a activithtil;

emstgurd securtlarea materialelor en contimat secret 5l rispund de scurperea informatiilor 31 a
documentelor din struciurilte respective:

dielaboreazd g1 supun spre aprobare prefectului procedusile de luera gemse, pentru
desfaguraren activitafii.

Art. 88, Toti saiariatit au obligufia de a manilesta o preocupare permanenid pentry pastraren
patrimoniufui mstituticd si a dotirilor, ludnd miswri de reducers la minimom a cheltuieliior
materiale.

Art. 89, Top salariani au oblipatia de a Indeplin si alte airicutii din domeniul de activitate a
siruclurilor din cave fac parte, care decurg din actele normative In vigoare, nou apfrule, precusn
s sarciniie de servicin dispuse de conducerca Institutiel Prefectului, menite s3 conlnhuie la
redlizares mtegratd a atmbuditlor instititicd, ia Imbundtitirea activitifit acesteia, atil in timpd
pregzrarnealai de Tuerw, ¢il g T alara acestaia.

Art. 94, Prefectul poste stahili prin ordin §1 alte atributly pentru straetunle de specialilale als
Institetie: Prefectulu, in vederes indepliniot In cele mal bune condiil a atribubilor care j-an
fost conferite prin regiementdrile legale.

Art, 91, MNelndeplinires integrald i In termenul legal 2 sarciniior de serviciu se sanciioneasd
conform lepisiaiie] in vigoare.

Art. Y2, Structurtle functionale ale Tnstiiujies Prelectulw - Jodetulsn Gorg sunt obligate sd
coopereze In wvederea intocmirii fn derment lepal a lucrinlor al ciror obisct solicitd
coroborarea de competente In conformitatie cn prevedenle actelor normalive fn vigoare,

CAPITOLIL 1¥. ACTUL ADPMININSTRATIV 51 INSTRUMENTELE
FUNCTIONALE UTHIZATE LA NIVELUL INSTITUIED PREFECTULLE -
JUDETUL GORJ PENTRU REALIZAREA COMPETENTELOR LEGALE

Art. 93, (1} Pentry indeplinivea atributiilor o it revin, prefeciul cmite ordine cu cavacler
individual sau nonmnativ, o condifiiie legil

(MElaborares, redaciarea g1 emniterea ovdinelor so va face o siricta vespectare a dispozititlor
Legi nr. 242030 privind normete de tehnied iegislativi pentri elaborarca actelor normative,
republicats, in baza wnui refieral de aprobarc.



{3Orecdingle se contrasemneazd de citre secreizrul peneral.

(MSeful Serviciului Juridic si Contencios Administraiiyv san constlieru! fundic desemmnat de
prefect, dups caz, avizeazd pentiu legalitate projeclut de ordin.

(D0rdincie cu caracter nosmatiy cmise de profect se punlicd, potrivit lepid.

(&) rdinu prefectulat care contine dispozitit normative devineg executoriv numnar Supd cc a
fost adus ta cunostingd peblicd. Ordinu! prefeetului eu caracter individual devine executoriu de
la dala comunicin cilre perseancle interesate.

(Fuedinele cu caracter normatly e comunicd de Tndatd Minisicrulul Afacerilor Interne.

(%ibdinisterul Afaceritor Tnferne poste wropune Guversmbu: analarea ordincior emise de
prefeet. dacdl i considerd nelegale sau nelememice.

Art. 94, {1) Ordincle pein care se stabilesc masug: cu caracter lehize say de specialilate sunt
emise dupl consuliares conducatosului servicitlor publice deconcentrate ale miristerclor sl afe
ceiorlalle organe de speciaiiate ale adiministratict publice centrale din subordines Guvernului,
orgarizale la nivelul judedulul.

{2) Prefectul este obligal sd comuice ordincle peevizute la alin (1) conduciioralu
ingtititici lerarhic superioare serviciulwl public deconcenivat. Ministerele §i celelale argune ale
admiristratici publice centrale pot propuns Guvernuls wmasun de amudare a ordinelor emise de
prefect, dach o considerd nelegale.

Art 95, Ordingle cmise de prefect in ealitate de presedinte al Comitetulul Judetean pentru
Situatil de Urgentd produc efeete foridice de la data adueeerii Jor la cunogtingd s sunt cxecutorii.

Axt 96. (1) Structura ordineied prefectiiu: cste urmitoarea:

a) antet, cw yrmdlorsl cuprins:  Guvernul Romédnici, Minsterul Afacerilor Interne,
[nstitugia Prefectulai - Judepal Gon™;

) titfe, cuprinde denumirez gevericd a aclulul - ordin - precum g obiecnnd
reglementdril exprimat sihitetic;

c) tormula introductivi s preambulul, ce cuprind:

dermiren emitentuful; | Prefecril Judetuly Gorj®.
seopul sl sinteza motiviril emiterit ordinubui, Preambulul precedd formula introductisi,
temeiurile jundice pe baza 31 In executarea cirora actul a fosl emis,

i) partea dispogifivg reprezinti confinutul propriu-zis al reglementirii, alcituit din
totalilatea normelor jundice instituiie pentyy sfera raperturilor sociale ce fac obicetu! acestuia.
&) atestarea awtenticitdafii. Ordinele se avizeazd d= lepalitate, se semnsazd de catre

prefect, se dalearsd $ se nuneroteazd, ovideaflindu-sc  Infr-un registru spectal s1ose
contrasemneazi de cdtre secretarul gencral, care asigurd puncrea in aplicarc.

Art. 97, {1) Neta / Rapord osle instrumental functional prin care personatul din cadru!
instingisl Prefeciulud - Judelyl Gonp formuleazd conduciterulul institadict, dupd o analizd
tesmcinicd, concluzil 31 propunen de spluffonare a fecrdrifor g sareinilor cu grad mare de
cormplexitate, aflate in sfera de competeni a Institufies Prefectului - Judejud Gor.

{218tuctura Notei / Rapor. este armiloarsu:

a} obiect. parts a NotelRaport care constd inlr-o prezentare sinleticd » problematicil
supLse analizel,

b analizd, parte a NotebRaport cars constd In preventaren situafied de [apd si de drept
revultalad in ureea documentdril i obdineris unor relatii suplimentare, precam 51 ardlared oriciiror
demersurl cfcetuate peatru clarificarea prebiematicli ce {ace obteciul Notei - Raparr,



o} conelyzii, pare a NoesdTRaport care comstd Ty prezentarea rezuitutulol analizer @
deliberivil semmnataraluifsemnatanlor o raport cu probicmatica §1 Tncadrares jundicd ce lave
obicetizl Motel - Raport,

d) propureri, parte a Notel/Rapor! care constd Tn predentarea solupilor idenlificate
pentru rezolvarca problematicd sesizate prefectuln,

(MW&olicitarile carc derivd din drepurife persomalulul din cxdrol stiwge: Prefectulul -
Judeu? Gorj conform icgislatiel i vigoare vor {1 supuse, de asemenea, aprobérii Institutic
Prefectului - Judeful Gorj prin intermediut Notel/Rapo:t.

Art, 98, Rezolufia represantd modalitatea de repartizare a werfirilor in cadeel Institutied
Prefectulur - Judeful Gonyj care contine obligatora unnitcarcle clemente:

AlpErsoana ciire care se face reparlizaréa {nuimas § prenience);

byactiunca de etoctuat cum ar fi: avalizi, docwenentare, oblinere de relat s.aom.d.

ciiermen ciag: datd, ord 4o prezentare

disemnilura perscanet carc a dat rezolotis st data.

CAPFTOLEL V. SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL [N CADRUL
INSTITUTIEL PREYVECTULUT — JUDETUL GORJ

Art. 99, {1} Sistenwl de coptrol internfmanagerial din cadrul Institatier Prefectulu - Fudeu!
Gor rveprezinti ansambiul de misurn, melods 1 provceduni Intreprinse la nivelul leciret
strivetit din cadrul instituried, instituite in scopul realtzae obisctivelor la un nivel calitatiy
coresprezdtor st indephnirit cu regularitate, In mod econemic, eficace sl eficient a politicitor
adoplaie.

(ZWPentru desvolturea $1 rondorizarca sistemulul de control imtern'managerial la nivelhud
Institutiel Prefectult — Judetul Gor, este constituitd, prin ordin al prefectolni, Comisia de
moenforizare, coordonare st Indrumare metodologicd a dezvoltien sisienmulic de contrad
intern/manapenial, care dispune de propricl regularment de organizare gi funclionare.

{HControlul iotemmimanagenal la mvelul Institupel Profeciulw - Judeput Gor oare drept
obicctive:

sirealizarea, 1a un mivel corespusziior de calilafe, a atmbupilor fecirel  sizuclur
orgamzatoriee, In conditii de regularitate, eflcacitate, econemicitate 5 eficientd;

biprotciarea tonduritor publice Umpotriva pierderilor datorale erorii, risipel, abuzulul sau
(Tander;

cirespectarea lepil, 8 reglementéritor §i decizillor conduceni;

dydeevollarea g1 inlretincrea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare gi
difuzare a datelor 1 infonnafilor finsnclare si de conducste, precum $ioa unor sistemne $i
procedun de informare publicd adecvatd prin rapoarte periodice,

(Instrumentele cu care opoeeazd sistemud de control intern/managerial din cadiul Institutie
Brefecrybirr - Judeiul Gor) sunts obicetivele, mijloacele, sistemul informational, organtoare,
precedurile st contrabul,

Art, 106, Sistemele de control nlenvmanagerizl, atagate fiecfret aclivitap, cuprind
urmitcarele elemenie componente:

ajexistenta unul medin de control favoral:t - siitudioea intregubin personal &l orgapizalisi
iara de control, prin acceplaren, utilizarea §7 aprecierca acestula;

mjevaluares riscuiul - activitdjile fecdrer structun funciionale sunl supuse I permanengi
risewrilos  Infesne sl oexierne, cere pol conduce la nercalizarea oblectivelor acestora.
Conducarorii structurilor fieactionale au obligaya evaludri riscurilor, terarhiziril acestora



peniru identificarca riscurifor inacceplabile, 88 oreeze siseme de control niem in vederea
evildr? nseurilor inaccepiabile ¢ 8 mentind la ue aivel de toleranta riscunle accaprate,

ciactiviiffile de control - pentru fiecare grup de activitifi/subaciivitiy, se vor uiiliza forme
de control inteorn menite =4 elimine sau s hmilexe rscurile asoclate;

dunformarea g1 cornunicarea - du ca seop logarca elemenielor componante ale controfului
intern astiel Tnedl rezultatele acesiuia s fie cunoscule de toit cel care, direct sau indirect, vor
trebui 55 le smplenentere;

einonitorizarea - este un proces care evalueazd performanta sistemulud de contral Intern s
esic exerciati de manapement prin activitdyl de supervizare continud §i evaluan perodice,

Arvt, 101 (1} Tonmele controfelnl intern/managerial prevdzut la are 89, ik ) sunt
urmitoarele:

ayautocorirehel aclivitiit - excrcital de ciire ficcare salarial, prin respectarca propriflor
procechal de fucru fostilutie, care cupring, pe Jangd descriersa propriv-zisk a operatiucilor de
execuiat, 51 diferiteie puncte de controd prin care personalul peate aprecia cd a executad tn maod
corect operativmea, numiie cheile de controf atasate operatiuntlos,

Bcontreiul mutual - excreitat intre fazele umul lanf procedural, de fiecare post de luery,
agupra wmodulul de efecteare a prelucrdrifor In cadosd postudvd de luere anterior, pentru a putea
adfuga proprizsle prelucrdn g opentiu a pregéh contmolul pe care fl va efecnea postul de lucru
Lo,

ceontrolul Jerarhic - exercital de persosnele care dispun de ¢ Numctie de decizic tn calitate de
responsabil al unor activititi din instituiie,

(I ormele de confrol previzuwte la alin, (1) sunt exerciats permancnt asupra tuturor
activititilor institutied, fiind implicat Tatremal personal ai acesteis,

(Min afara formelor de control intern de bazi previzuie la alin (1}, alasat intrinsec
activitdpilor institetiel, controlului financrar preventiv propriv i auditulw inlerm, organizat in
hava cennfelor expresc ale actubu normiativ existent, se nslitic ca lormi de control intern si
mspectia - cxereniald de Corpul de Contral al Prefectidun - declansatd ca urmare a unos semnale
privind potentiale nereguli, consténd in examinarea documentelor, faptelor, activelor, cu scopul
stabifith abateriior de la iegalitate, al Tudri mdsunlor pentru prolejaren folosieli fondurifor g
patrirmaniuiuz: public.

{41 Inspectia, ca Tormi de contrel ntern, este declangald pe bara ordinului de servicin ey
ge Prefect,

{5 1R ezultate]s inspeciiel vor fi conserinate T acte de constatare, unilaterale san bilaterale,
dupd caz, sinteza constatinlor prezentdndu-se pente aprobare conductornlul nstitulier.

(6)0biectivele strategiee (generale) se definesc gi se planificd pe o peroadd de 2 am o
contormitate cu alributiile Prefectubu reiesite diz Constitutia Roméniel, a legilor de organizare
si functionare si & celorlalie acte normative, prin documentul intitulal Strategie de dezvoliare
instletionaiid.

{TiObicetivele specifice de pradul 1, derivate din obiectivels stratcoice, s stabilesc apual de
managematut la nivel cperational {sefi servicii/biroun/coordonatori de comparumenle) prin
documentul mntitulat Plan de Managenient,

(R Mmectivele individuale ale personalulsi de exceutie se stabilese in sdnsd corelatie cu
oblectivele specifice, 1ar obicetivele individuale ale perscanului de conducere {5ofi
servicitdbirourifeosrdonaton de compartimente) reprezintd olnectivele specifice prin Planu! de
Mimagzement,

&l



(lPenine perscanlal now ineadrata care au inlervorid modidican ale raportunlor de serviciu
comunicarea  obiectiveior individusle se face ca anexd la o aciol  administraliy de
numirefmodi Neared a raporiunler de servicio

CAPITOLUE, VI COBILICATIILE INSTITUTIE] CEU PRIVIRE LA
ASIGURAREA LIBERULUI ACCES LA INFORMATIILE DE INTERESR
PUBLIC

Disporifii comune privind aceesut Iz informatiile de interes public

Art. 102, {1) Acecesul hber si ncingrddit al persoanei la orice informatii de interes public
constitwie wned din princmile tundamentale ale relagiilor dintee persoane ¢ fostilujia
Prefleciuiu.

{3} Prin nlovmaiie de mieres public se injeloge ortce infortaatie care privegte acliviidyle sau
rezultd din activitdiile instituiied, indsferenl de susortal o de forma san de modul de exprimars
a informafial,

Art. 13, Asipurarca de citre institutie a accesulul 1a informatille de interes public sc face
din oficin sac la cerere, prin intermediul persoansi desemnate in acest scop.

Art. 164, (1) Institubia Prefectulni are oblipaiia si comunice din oficin urmitlearels
informatiz de inleres public:

ajactele Aommative cave reglementensd proora organizare $t functionane;

bystructura organizatoricd, auibutnle departamentelor, programul de funchonare si cel de
avrdienta;

gmumele g promumeic  persoanelor din conducerea institujiel 31 ale functionasulu
responsabil eu difwrarcs informatiilor publice;

Dcoordonatele de contact ale institutied, respectiv: denumirea, sedil, numerele de teiefon,
faw, adresz de e-masl st adresa puginii de Interet;

cisursete de lnanjave, bigetul s bilanful contabil;

Mrprogramele §i stralegiilte proprii;

aiiista cunrinzdind docuamentele de interes pubhic,

lilsta eupringdnd categoriile de documene produse si/sau gestionale, polnvil legii;

nmadalitifile de contestare a decizigr instiufier 0 siualia In care persoana se considerd
vAlRmaid in privinga dreptuiul de acees la mfomatitle de interes public solteitate.

{2)nstitutia Prefectalul are oblipatia sd publice s 58 aclualivere anual un buletin informativ
care va cuprinde informatiile previzute la alin. (T}

(3)ustitutia Prefeetuinl cste obiigatd si dea publicititii din oficiu periodie rapoaric de
activilate, ol putia anual, care vou £ publicate in Monitorul Oficial al Reméniet, Partea a Ii-a.

(4Accesul la informatiile provazute fa alin, (1) se realizeazd prin

alafisare ta sedial fnstituticl orl publicare In Monitorul Oficial al Roménict sau in mijloacelc
de informare i masd, in publicaih propeii, precurm 51 In pagina de Internet propne;

biconsullares Yor Ta sediud fnstitefier, in spatil specta: destinate acestid scop.

Art. HIS, Insttutia Prelectului este obligatd si asipure persoanclor, la cererea aceslora,
informagale de interes public sohicltaie In scris sau verbal.

Art, 106, (1) Instibupia Prefectudw: esle obligald &8 rAspundd in oseris la solicitarea
informagiilor de mieres public in termen de 19 #2le sau, dupd cas inocel mull 20 de zile de la
inpcaistraren  solicitdril, o luncpe de dibeultatea.  complextiaiea,  volumul  luczisilar
documentars 51 de urgenia solicttdn:. T cazud o care durala necesard pentru wdenhificaren si
difuzarca informatisi solicitate depdseste 10 mie, rdspunsut va 1 cormanicar solicitantalui in

&1



maximun 30 de ale, cu condifia ingtiinarii acestuia In seris despre acast fapl In termen de 10
zile.

{NRefira] comunicant informatiifer solicitate se motiveaxd 51 se comunicd Inlermen de o
zite de la primirea petilitior.

(3ySolicitarea 51 obiinerea informatitler de interes public se pot realiza, dach sunt Intronite
conditiile ichnice necesare, §t in (brmal eloctronic,

Art, 107, {1) Pentru informatitle soleitale vorbal, functionaril responsatyl din cadru
siracturii de relatii publics are obligatia 3 preciveze condititte s1 formnele in care are joc accesud
la mformadiile de interes public si poate furniza pe Joc informatitle solicilace,

20 curd in care infoemaiiife selicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este ndrumald
sA solicite in scrs infonmatia de interes public, voménd ca cerevea 38 11 fie vevolvail In
lzrmencle lepals.

itnformatiile de inleres public sohotate verbat se comunicd In cadrul unul program ainim
stabilil de conducerea institufies, care va 11 afisal T sediul acesteia 51 care se va desfagsura i
mod obligatoriu In timpol functiondry institugel, ncluzind 81 o 21 pe siptimind, dupd
pragramil de funciionare.

DActivithple de regigiraterd privind potifitls nu ose pet include In acest propram i se
dgesflsoari separat.

(5) Informatiile de bleres public solicitate verbal de clitre mijioacele de informare in masi
vor 11 comunicate, de regmi, imedial sau Tn cei mult 24 de orc.

Art. 108, Nu cste supusd prevederilor art. 86-87 activilatea insliiuiel de rspunsun la petitid
i de audienie, desfagurard potrivit specificulun competentetor sale, dacl aceasta privegle alle
aprobin, awlorizar, prestael de servici gi orice alie solieitin in alars informalitlor de nferes
public,

Dispozitii speciale privind accesul mijlozcelor de informare in masi la informatiile de
interes public

Art. 169, Accesut miflozecior de mformare In masi la informatille de interes public este
garantat,

Art. 110, Pentru asipurares accesulul mass-media la informatiile de interes publie, lnstitutia
Prefoctulul este oblipatd si desemneve un purttor de cuvant, de reguld din cadrul Cancelarien
Preloetalul.

Art. 111, {1} Institutia Preleciuig este obligald 53 organizeze periodic, 2o reguld o data pe
hemil, comlerinie de presi pentru aduceres 1a cunogtind a tnlormatiifor de mteres public.

(2) In cadrul conferintelor de presd, institugia este obligald sa raspunda cu privire la ovice
irdormiagi de interes public,

Art. 1120 (1) Insttutia Prefectuivd are obligapia 58 mlormceze T Ump ubl mipoucele de
informare in masd asupra conteritielor de presd sau oziciror alte acqun publice organizale de
acsasti,

(2} Institufia Prefectulul nu poate interzice accesul mifloacelor de mimmare Tn muasd Ta
actiunile publice organizate de accasta.

CAPITOLUL ViL BHSPOZITH FINALE

Art. 113, Servicid! Fublic Comunitar Begim: Permise de Conducers si Inmatricularea
Vehionlelor s Sepviciul Public Comumtar de FPasapoarle au stabilite Repulaments de
{rrpanizaie 51 Funchionare distinete.
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Art. Ti4. Orpanizgrama lastioties Preleciulu se prezitd in diagrama de relatii, anexa nr. |
la Regulament.

Art. 115, Relatiile existente inlre structurite funciionale ale Institugiel Prefectulw se prevantd
in diagrama de relagil. anexa or. 2 ia Repulament

Art. 116, Relatiile dintre Instituria Prefeciuhst Judetu] Gorj si anoritdgile administratie
publice centrale §i locale se prezinti in diagrama da relafii. anesxa nr. 3 la Regulament.

Are 117, Sistemui informational — decizionz] al Institugiel Prefectului se prezintd in
diagrama de refagii, anexa nr, 4 la Regpulament

Art. (18, Fisele de post ale personalulul de conducere din eadrul Institugiel Prefectalud
reprezintd anexa nr, 5 Ja Regulament

Art, 119, Prezeniul Regulament de Organizare 31 Functiovare se va difuza sub semnitugd
futror structurilor de specialitate, conducdtoril acestora avind oblipafia 88 astgure, sub
scmndiucd, luares Ja comostin]d de oitre toit salariatil din subordine.

Art, 124, Trerentul Regulament de Orpanizare si Funciionare al [nstitafiel Profectulul irdra
in vipoare o datd cu aprobares sa prin ordin.

Marcel I o
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Anexiin, 2 la Regulameniul de organizare si functionare

Relatitle stabilefe
in cadrul Enstiteticl Prefectului - Judeful Gorg

La niselue] Institugier Prefectubud - Judetn: Gouj. se stabilese urmitoarce ipuri de relatis:
1. refapi de subordonare terarhici:
relalis de coordonare:
relagn de eonlrol:
redatii de audit 51 evaluars:
relalit de colaborare/cooperare.
Relatia de subordongre serarhied se stabrlesc flre:
Prefect si Subpretecti;
Prefect si Secretarul General al Insertupiel Prefectuin;
Prefect si toate structurile functionale ate [nstitufrer Prefeciviui - Indetw] Gorj:
Subprefect 5i Compartimentul Structura de Securstate
Sef seeviciudset birou si personalul din subosdine,
Belatii de coordonare se stabiiesc indre Subwrefeciis 5 tomle strocturile functionale
ale fnstituticl Prefectulul - Fudetul Gorj si intve Secretarul General al institutiel prefectubui g1
strictusa juridica.
3, Relagii de control sc stabilese intre Corpal de Contrel al Prefectulul sicelelaite
sirscturt functionale ale Instituticl Prefectalul - Tudetul Gorj.
4, Relatii de coleborarefcooperare se stabilese fntre toate structurile functionale ale
Imstitagici Protectuli-Fuderul Gor.
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Anexanr. 3 la Regulamentul de oreanizare $1 [unctionare

DAGRANMNA

relaiiilor Institutiel Prefectuetui — Judetul Garj
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Anexanr. 5 la Regulamentul de organizare g1 funciionar:

Fise post conducere
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GUVERNUL ROMANIET
MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUE - TUDFTUL GORJ

FIEA POSTULLY
Nr.

Informatii gererale privind posiul;

1. Denumirea postului: SECRETAR GENERAL AV INSTTTUTEE] PREFECTLL
1. Nivelnd postoluic Faeclic publicd corsspunzitoare categoriel inaltilor fanclionari pubtici

3. Scopul principal af postutos:

- asigurd stabititatea functiondril institutiei prefectulul, continuitatea conducerii §i reslizarea
legéturilor functionale intre compartimenisle institutiel,

- sprijind activitalea prefectulal Tn exercitarea atributizlor prevazate la agl. 235 din codul
administratey §i coordoncazi structirs de specialitatc prin care se realizeazd aceste atribuii.

Condithi speetfice penira vcupares postalui:
1. Siudii de specialitate:
- studii universitare de licentd absclvite cu diplomd de licentd sau echivaientd in domeniu!
juridic, administrativ sau stiinge petitice,
- studii wniversitare de master, absolvite cu diplomi, Ta domenivt admiristratie? publice,
manageient saw In specialitatea stadiitor recesare ocupdrii functiel publice,

2. Perfoctiondri (specializaril:

- programe Ge formare specializatd pentru ocuparea unei funciil publice corespunzatoarc
categoriei Tnaltilor [unegionari publici, organizaie de Tnstitutul Neagional de Administragie ori s§ fi
exercitat un mandal complet de partamentar, conform prevederilor legale,

3. Corostinte de operare/programare pe catenfator(necesitate 5t nivel):
Cunostinge de operare, nivel mediy,

4. Limbi seviice (ne¢esitate si nivel de cunoastere):

| Cel putin o Himbd de ! Citil Sevis Vorbil
circutatie internationalts ¢+ ajvel mediv nivel mediu nivel medic !

3. Abilitati, calithli 51 aptitudiai necesare: capecilulea de organizare, coordonace 3i
conducers, abilitdll de analizi, de sintzzd ¢l do planificare, capacitatea de a sestiona resursele

6. Cerinfe specifiver disponibilitate pentru acliviteie care necesita delegirnt sau deplasirl,
peatru lueru n program prelungil, certificat/avterizatic de acces 2 informati clasificate _secret do
slat™, nivels! stret seeret”,

7. Competenfa manageriald {cunogtine de management, calitii st aptitudini managerizle):
- cunostinge Tn domemul managementului sectorului pudlic,
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Atributiile postutui:

1. Ateibutii priocipale:

a} asigurd stahilitatea funcfiondrii tnstitufiel prelectutui. confinuitates conduceril si
redlizares legituriior funciionale intre compartimenicle mstitugiel prefactuiug;

by Lprijind activitatea prefectului in oxercitarea atribulilor priving verificarca lewabicili,
previzute da art.235 din Ordonanta de wrgentd & Gavernslul oro 572819, cu moditiedriic s
compitldriic wieroare,

o) coordoneard struclura’structarife de specialitate prin care se reslizeazd atribuiiile privind
verificarca legatitdyil de citre prefect;

d) eluboreazd praiechut regutameniulul de orpanizare si functionare a institulicl prefectulut,
pe care il supune spre aprobare prefectului;

¢} asigwd transmiterca clitre persosacle nteresale a ordinelor prefectuiui oo caracter
individual;

fi monilorizeazd prinicea. distribuirea corespondentel §i urmiresse solutivnarea acesteiz Tn
termenul lesal

v) elaboreazil studit st rapoarte ¢u privire i upticarea sctelor normative In vigoare, pe care Je
prezintd prefectulai;

k) asigurd transeuterca ordinelor prefectulul cu caracter pormativ citre miristerul care
coordeneazd institutiz prefectului g publicarsa fa monitorul oficial local a! Gudetului ori gl
mupicipinle Bucoresti, precum 41 pe pagina de internet 2 institutici prelfectului:

1] indeami secrelaril penerall al cnitdtilor edministrativ-terioriale 51 oai subdiviziunilor
administrativ-teritoriaie ale municipiilor, cu privire la:

- activitatea de ford Tunciar ¢e 1o nivelul unitdtilor administsativ - teritonale;

- achizitiile publice de b nivelul unitdlilor administrativ - teritoriale;

- activitatea de urbanism si smenatares leritoriclai de (2 nivelud unititilor admingstrativ -
teritnriale:

- alte zeiivdal cwre dertvd din legisiatis specificd  aplicabilz 1a nivelui unitiiilos
administralay « Leriorale;

J) Eestioneazd 51 urmireste Indeplinirea mdisurilor dispuse de ediee prefect cu priviee ia
reaiizires sarcinilor rezultate din actele normative in vigoars;

%) ummdresie modul de realizare g {Tuxuli de informare-documentare in domeniile de
activitate spocifice institutizi prefectolui:

1) iowinlenzi cltre prefect propuncriic cu privire la organizarea si desfasurares circuiului
legal af luerfritor, informarea decumentard, primirea s sclutionarca petitiilor. precum si la
arhivires documentelor;

m) aprobd eliberarea de extrase sau copit de pe sete din arhiva instituliel prefectulsd, cu
ereemin eekor cure contin informatit clasificate:

n} asigurd steretarialed comisiel fudetene pentru siabilivea dreptului de propristase privatd
asupea terenurilor, in calitate de secretar al comisied judelens;

a) urmargste tndenlinirea masurior dispuse de prelict;

n) indeplineste alte atrtbutil prevaziene de Jepe sau sarcind date de citee preltet,

2. Astributii pe linie de prevenire a faptelor de cornpiie:

a). asigurd participarea personatuiui din subordine la activitifile de informare 5t de instruirc
anticoruptie organizate de Mreetia Generald Anticoruptie;

b). sprijind personalul specializet al Directiel Generale Anticorupiie n organizares s
implementarea campantiilor 51 acpiuniler de prevenire a coruptisi:

¢). asigurd punerea In aplicare a misurilor previzote in Planul de integritate penlra
implementarea. [z nivelul Ministerubu: Alacerilor Interne. a Strategiel nationale anticoruptic;

d}. asigurd managementul riscurilor de coruptie 51 aplich Infisurile de prevenire §i contrel al
riscurilor tz coreptie;

e} soticitd sprignul Direcliel Generale Anticosuptic cu privire la masurile ¢o pot [T dispuse
pentru prevenired Yapiclor de corapiie din domenizl de cormpoientd;



[3. sprijind peraonabsd specializal al Directiel Generale Anticoruptic in realizares vizitelor de
svaluare privind reactia instifulicnald lu incidenlele de integritate;

gh. lurnizeazd Directiei Geocrale Anlicoruptie documente rcforitoare la organizarea 5
fungiionares shecturii, precum si ale daw necesare pertru pregiticea activitdtilar de preveniee a
tapteior do corsplie;

hi, asigurd postarea la avizicr, in locuri vizibide (hivouri destinale  relatiilor cu
publicul/priminit e audientd, <ili de agieplare, suprafefa exterioard & cladivilor cle.), precum si pe
prima pagind @ site-urilor proprii de inlernel §i intranet a mesajelor sau materialelor anticoruptie
puse la dispuozitie de cétre Directia Generall Anficoruplie.

3, Centrasempessi ordinele Prefectulsi, claborate de structurife functionale, pe care
are sercing de 2 le pune fo aplicave.

[dentificarea funciici publice corespunzitoare postulsi;

I. Depumire: SECRETAR GENERAL AL INSTITUTIE! PREFECTULUI

. ¥eehime in specialilalen necesard: cel putin 7 ani vechime Tn specialitates studiilor

Sfera relationald a tituiarniui postniui:

1. Bfera relafionald interni:
a}. Relulil ievarhice:
- suhordonal fath de: Prefect;
- superior pentrw: siructura de specialitate prin carc se realizeard atributiile arivind
verificarsa legatitdtii do caire prefoct.
h). Relafii functionate: cu serviciile si compartimentele din cadnut Institutici Prelectului:
¢j. Relatli de conrrol: conform mandatalul peiviit din partea Prefectului:
d). Relatit de reprezenture: conform imandatalui prima din partez Prefectului,

2. S8fera relationald externa:

a}, ew anforitifi s institufii publiee: cu toate structurile din cadrl Ministerului Afacerilar
Interne. servicHle publice deconcentrate ale ministerclor §i ale celorlafie organc ale administratied
publice centrale, precum gi cu alte miristers, fnstitelli sau avteritdti publice centrale 53 locale, in
Nentele de competentdi, stabilite do Prefios;

h). cu erganizatii internztionale: in Emilele de competenti. stabiliie de Prefect;

c]. cu persoanc juridice private: in limitele de competemi, slabilile de Prefect.

3. Limite de competenta: In limils procentei fige de post §i a prevederilor lezale incidente.

4. Delegarca de atribuofli st competenti: exercitd atributiile delegate prin ordin
prefectiiul g1 poate delega. ¥ scris, personalului allal in coordonarea sa, atribuyi stabilite potrivit
prezentei fise a postutul,

Tutacmit de:

1. NMemele 5 prenumele:
2, Fumctin: PREFECT
3. Semndfitura:

4. Datfa intocmirii:

Luat la cunogtingd de ciire ocupantul postuioi:
1. Mumele i prenumele:

1. Remndfura:

3. TIrata:



INSTEPUTIA PREFECTULYUY - JUBETUL GORJ
SERVICIUL JURIDIC S CONTENCIOS ADMINISTRATTY

APROB,
PREFECT,

FISA POSTULLE
Nr,

EFnformatil generale privind postul:

L Denuntivea postului: Sef Serviciy

2 Nivelul postului: functie publicd de conducere

3. Scopud principal af postulni:

Ceordenarea activitaiilor derulate 1a nivelul Serviciukii Juridic si Contencios Administrativ

Conditii specifice pentre ocuparea postubui;

1.8tudii de specialitate: studn superioare de lunpé dorati, absolvite cu diploma de licentd sau
echivalentdl, in spsecialitate juridici;

2 Perfectiondri (specializ@ri):

- programe de petfeciionare In administratia publica

3.Cunogiinge de operare/programare pe calculaior (necesitate si nivel):

- informare, culegere si procesare date, nivel mediu

4. Limbi stritine (necesitate si nivel de cunvdstere): nu este cazul

5.Abilitdy, onlitdil si aptitudind necesare:

- capacitate de lnerw in cehipdl §i coordonare a fanctionarilor publict de exceulie din subordine i
seoput! Indeplinivii & sarcinler;

- responsabilitate §1 obiectivitate in excreitarca atribugiilor,

- eficlentd 51 consecventi:

- adaptare la conditiile prograrmubut de Tucru;

& Competenfa manageriald : conosiinie de management, caliatl gi aptitudini manageriale

Atributiile pustnlui:

« primesic si reparlizeazi spre rezolvare luerdrile si corespondenia care intrd in atributiile
structuni pe carc 0 conduce;

B indrumd 51 controleazd personalul din subordine in vederea rezolviri la teemen a lucririlor
reparizate:

v organizcazdi activitatea compartimentelor din cadrul servicinlui pe care 1l coordoneazi;

= asigura budeplinirea atribuftilor structurii de specialitate in materie de verificare a lcealitatii
actelor cuuse/adopiate de citre awtoriidlile publice locale. conform nrevederilor art. G, alin.
1, pet. OE din HG nr. 9062020, respectiv P.O. privind controlul lepalitiiii actelor :

7 asigurd cunonsterea legislatiel de specialilate de ciitre personalul din subordine;

= raspunde de dimensionarea sarcinilor pe structurile din subordine:

= elaboreazi si actualizeazi, dupi caz, pentru fiecare salariat din subordine figa postului;



oreanizeazd vrmirires prezented Ia serviciu a subordonatilor potnvil evidenlel condicitor de
prezentd ¢ cvidentiazd Tn respectivele condicl de prezenta, absentele nemuolivaie ale
acestory |

avizeazd de legalnate, conform iegii st competentelor stabilite, pe linie ierarhicd, lucririle
clahorate Tn cadral structirii pe care o condice;

avizeaed peniry lepaliale ordinele emise de prefect ;

avizeaza pontro tepaiitate profectele de contracte ta care Instilatia este parte:

pariicipd la eslectunrea de lucrért de complexitate san de importanid  deoschita,
corespunzZitoare pregitirii profesionale;

claboreard In feninen studii, sinleze. rapoarts, metodelogn, tematicl speciale s1 alte  luerds
ig nivelud struciurii pe carc o coordomensd;

siabilegte, In limita competeatelor acordate, cadrod relainlor de colaborare ou zlic
compartimente dm prefecticd, alte institutil $i autorildp publice;

actioneazii in vederen Indeplinirii, In condifiile leghi, a stnbunlor ce revin prefectulol In
demeniul organtzarit 5 desfAgurdni alegertlor locale, parlamentare, prezidentiale i
eiuropatlamemare, precum §1 & referendunuby national ori local;

asiprd respectarca nomnelor de disciphing st ordine, stabibitc Tn Reoalamentul Iatern, de
citre salariatit din subordine, si propunc prefectilul, sau dupd car Comisiel de disempling,
aphicarca de sancpum discmplinare persoanclor cure au sEvirgit abateri disciplinare, in
conditiile lerii;

propune prefectulul acordarea, pentrn personalul din subordine, 2 drepturilor previzute de
legislatia referiloare la functia publicl, recomandd participarea la cursuri de pregitire si
nerfectionare profesionald. in conditiite fogil:

elaboreazd gmraflicul conceditlor de odihud pentru personalul din subordine si urméresc
dertlarea concediilor potrivit eraticului:

asiguri cunocasterea 91 respectarea de ¢8lre personalul din subordine a prevederilor
Remilamentulwi Intern, precuwn si a dispozifiilor oo privese in mod direct activilates
acestora;

oronune 31 arewmmenteazd conducertt  instiwticl prefectudu modificares structurid dn
subordine, In corelarc ¢u atribuinte stabilite, volumul activititilor st prevederils legale in
natene;

astgurd indromarea g1 controlul cormsiilor comunale. orfisenesti si mumicipale, prin
desemnarea pe localititl a reprezentantilor Imputerniciti ai Institutiel Prelectului;

propune. motivat, neessartl de dotare cu eclupamente si oblecte de invertar adecvate
indephinini atributiilor;

participd 1n calitate de membry 1a sedintele comisicr judeleane de fond funciar;

avizeazd hotdririle Comisiel judelene din punctid de vedere al legalitags;

monttorizeazd decerca la indeplimre a hotardridor judecitoresti definitive 3i a hotardrilor
comisiel judetenc, la UAT wrile repartizate in coordonare ;

informeazd comisia judeteand cu privirs la ducerea la indephinire a hotarirtlor adoptate ;
rAaspunde In fata prelectului s1 subprefectulul pentru activitatea desfAzurara:

indrumd functionarii din subording 3 reabisove grupsrea documentelor pestionale, po
unitdtl arhivisiice, potrivil problematicii si termenetor de pastrare stabilite In nomenclatom
documentelor de arbivd in scopul rimiterea acestora la depozitul arhivel, conform
prevederilor legate:

asigurd implementarea strategion de reformd n adminisiratia publicd:

partieipd la indieres si elaborarea proiectelor de ordine ale prefectulul $i le avizeazi din
panctil de vedere al fegalitatii:

bl



% elaboreazi proiectul ordinulul prefectulul privind stabifirea numarolni consilierilor tocali si
judefeni, pe baza datelor statistice oficiale sl Intocmeste grafienl do convocare a
comsiiterilor locahi 7n sedinld de constituire;

» acordd asistenid juridicd conduceni insittufiet si celorlalle compartimente, la solicitarea
acestora;

" reprezintd prefectul, institulia prefectului orl, comisia judeteani de aplicare a fegilor
proprictath, in fata instanfelor judecBtoresti de oriee prad. precum si a altor awloritit saun
msiitufii publice, caz i care [ormuleazd intdmpindri, concluzil scrise si urmireste
parcurgeren Wituror ciilor de atac, ™ cavze de o complexitate ridicatd. la solicitarca
expresd a conducerii msiitugiel:

= jdentificd obiectivele specifice ale structurli juridice a institutiel, derivate din obicetivele
generale ale institutier,

= identificd activmile y1 activititile pentru realizarea oblectivelor specifice:

n o stabileste procedurile care trebuic aplicale in vederea realizarll sarcinilor de serviciu de
catre exgeutanti. In limita competenielor §1 responsabilititilor specitice, aga cum decurg dig
atributiile compartimentulul respectiv;

*  asigurh actualizarea procedurilor aplicabile activitafii, ori de cite orl este cazul;

= identificd, cvalueazd g1 prioritizeaza riscurile care pol atecta atingerea obiectivelor specifice
$1 stabilegte achiunile care sd mentind riscurile in limite accepiabile, cu respectarea etapelor
previzule de PO-38 Managementul riscurilor;

* anventanszd documentele §i fluxwrile de informatfii care intrafies din compartimente,
respectty  institutic, procesdrile care aw loc, destinagille documentelor, tluxurile de
comunicare fntre compartimentele din cadrul structurii juridice cu nivelele ieraghic
supericare de management si cu alte entititi publice;

» monitorizeazh realizarea oblectivelor specifice, analizind aclivititile ce se des[Hsoard in
cadrul serviciulut/compartimentului:

® asigurd  aprobarea  §t  lmansmilerea  la termenele  de  tnp  stabiliie  a
miormarior/rapoartclor/chestionarclor de autoevaluare referitoare la progresele inregistrate
cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, In raport cu programul adoptat,
la nivelul stroeturn fimefionale pe care o reprezinii;

= pistreazd condidenfialitatea datelor cu caracier personal si a edror prelucrare o efectueazs tn
condifile legil. in virtutea atribugiilor de serviciu inclusiv dupa Inestarca aclivitatilor de
prelucrare a acestor date;

= cuncagte sirespectd prevederile legislatiel n vignare referitoare fa protectia securitifii si
SANALALL W muned, accesul la informatii de interes public, Regulamentu] e,
Regulamentul de orpanizare st functionare a institudiei, precum si procedurile specitice
postului;

¢ executd sl orice alte sarcing stabilite de conducere, In vederea indeplinirii in cele mai bune
condifit a atribulitior specifice functiel publice ocupate, cc i-au fost conforite prin
reglementiri legale,

Identificarca functiei pablice covespunziteare postuiui:

L. Denymive: Sef serviciu (consilier juridic)
2.Clasar clasa l

3.Gradul profesional: superior

4, Vechimen in specialitate necesard: 5 ani



Slera relationals a titularahi postelai:

Sfera relafionald internd:

aj Refatii ierarftice:

- Subordonat direct fad de : Secretarul General al Instituticd Prefeciului Gor)

- subordonar indivect ford de © subprefect si prefect

- superior pentry: personaiul din cadral Serviciulug Juridic si Contencios Adminisirativ:

b} Relafii funcfionafe: cu toate siructurile functionale ale institutist prefectulud

¢} Relatii de control: cu autoritiifile administratiel publice Jocale s1 pentru personalul din
structura proprie (control 1erarthic)

d) Relafit de reprezentare: n limia gi situatiile impuse de cerintele postlul

¢) Raportari de eoordonare, poivivit G nr, 900/202(

- in coordonarea directd a secretaru/ui general al mstitutiel prefectilui

Sfers relationalf externd:

aj cu qtorifdyi si instifngii publice: relatii de colaborare si conlucrare
h) cu organizafii infernationale; o este cazul

¢} cu perseane juridice private; nu ¢ste cazul

Limite de competentd:

Delegaren de atribulii §i conipeientd:

Contrasemneazd ordinele emise de prefect in iocal Secretarulai General al
Enstitutiet Prefectulni — Judeful Gorj, fn cazul In care funclia publicd de secrefar genera
al institutiei prefecislui ni este ocupati prin niciunz din modalititile previizute de lege,
conform prevederilor art. 275 alin. $*1 din QUG ar. 5772819 codul administrativ, cu
modificdrile 51 completirile nliericare.

fndeplineste atributiile de Secretar al Comisei judetene peniru stabilirea drepiuioi
de proprietate privati ssupra ferenurilor Gorj, In cazul in earce funciia de Secretar
General al Institutiel Prefeciului — Judetul Gorj, este vacanii.

Nivelul de acces Ia informatii clasificate: “Stnct Secret

Intocurit de:

Numele si prenumele; -

Fanctia publicd de conducere: Secretar Gengral Institulia Pretectulul Gorg
Nemnatrra:

Datas:

Luat In cunrostinga de cdfre pcupantul posinlui ;
Numeie si prennmele;
Semnpifura:

Data:




Cenumired antoritipl san insntugiel publice }

INSTITUVEA PREFECTULIN - JUBETUL GORJ :
SERVICIUL MONITORIZAREA SERVICIILOR PLIRLICE i
| DECONCENTRATL, SITUATL DE !_aRG]:”\ai A 5 HF-‘"LCF'RT FUI{DPLI\E |

“ Aprop.
PREFECT,

Figa postului

| Informazti generale privind postul
Drepumires postulai: Sef servici
MNivelub postnlei: de conducere

- aeopul priacipal af postuluoi:

PO pd

Situatt) de Urgentd sl Afaceri Europene;

! pupiice;

mingriiiile nafionale

Conditii specifice pentry oeuparea postului

managemenrtu proiectelor or in specialitates stiinte juridice

' 4. Limbi strifne (necesitate i pivel de cuncastereh:

¢l scris

englezd sau fratcerd ; . . )
£ - mivel mediu nivel medin

P8, Abilitigi, cabitidti si aptitudini necesare:

flexibiliate
creativitale
: aniitifl de luerw atét individual cét 51 in echipd
: abilitfti de organizatorfcoordanator
loialitate

capacitate de invitare §i auto-educare

i = mnonitorizeazd/coordoneazd activitatea in domeniul situatiilor de urgentd
= coordoneazd sclivitatza in domemul alacer] suropenc s retaliite externe, respectiv in domeniul refania cu

virhit
nivel medin

Nivel!
2 3 4 5
X
X
X
X
w
}i

: tompletases se foce prinindizne niveloiui doeil, o furerse Ge coringele postelui. dupd vum momeazd. T-imelevant: 2==poleyvaz

dar ngimprtanl: 3=Ee imporlania ssedie: $=importani; S=de inporimls masimy

condace, indrund gi organizeazd activitatea Serviciului Monitorizarca Senviciilor Publice Deconcentrate,

monitorizeazd asigurarea implernentirii la nivel tocal a politicilor guvernamentale si respectdrii ordini

1. Studii de spectalifate: studii universitare de licenfd, respectv studii superioarc de lungd duratd in
domeniul gtiinie juridice, tehnic sau econnmic absolvite cu diplomi de licenta sau echivalents
2. Perfectiondrt (specializdri): studit de masterat sau posiuniversitare in domeniul administratici publice,

3. Cunogtinge de operare/programare pe calealator (necesitate §i nivel): operare sistem Windows, MS
Office, Baze dc date, navigare Internct gi pogta electronicil, Certifical ECDL sau echivalent -- nivel mediy



i

6.
7.

_ry

7.

f.

tapaciiate de a se adapta rapid schimbinlor X
capaciiate de finalizare & sarcinilor compliexe X
capacitate de decizde %
capacitate de planificare X
capacitale de a delega X
capacitate de a-f motiva pe alii X
capacitate de suto-maotivare W
capacitate de a negocia §
capacilale de rewolvare a problemeler X
capactintea de » gestions conflicte X
capacitaten de asumare a riscatilor X
capacitate de alegere a priovitatilor X
capachate de stabilive de mite clare ®
atentic la detalii X
grita fafa de ceilalfi X
capacitate de control si anto-control X
capacitate de cvaluare $i aulo-evaluare X
capacitate de a vorht in public X
capacitate de argumenlare X
capacitale de redactars X
capacitatea de a gestiona resursele la dispozitie X
spirit de cercetare X

Cerinte specifice: disponihililate deplasii §i activitate peste durats normala de lucry
Competenta manageriald (cunogtinte de management, calititi §i aptitudini manageriale}
# grad ndical al capaciiitii de comuniearc: serisd §1 orali,
" gptinxdines de a desfisura, coordona § confrola activititi complexe:
v ghilitatl de Indromare gi negociers:
7 capacitaic de gestionare a confliclelor

Atributiile postuind

Canduce, Indrurné $i organizeazd activitatea Serviciulul Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcestrate,
Situatii de Urgentd si Afacert Europene;

Coordoneazil activitatca de montiorizare a respectdrii Constitiel Roméaniel, republicati. si aplicarea
unitard a legilor. a ordonanietor gt a hotdvdrilor Guvernufui, precum i a celorfalle acte nonmative de ciire
autoritifile administratiel publice locale si serviciile publice deconcentrate, [a nivelul judelui;
Mamtonzeazd activitaten de verificare a modulwr de indeplinire In judet a obiectivelor cuprinse in
Prograrul de gavernare §i informeazi Guvernul, prin intermediul mintsterutuf care coordoneavi instituia
prefectulul. cu privire la stadiul realizari acestora, in conformitate cu alributiile ce fe revin potrivit lepii:
Ceordoneaza activitatea de momilorizares a implementdini i mod coerent si integral T judet a potiticilor
peblice promnovate de citre minisiere si celelalte awtoriiili ale adminisiratiej publice ceatrale din
subordinea Guvernului §i de elaborare periodicd de documente pe carc le presintd prefectului in vederen
mlomin Guvemalul, anval, prin intermedivd ministeralui care coordoneard fstitutia prefectului asupra
stadiulul de rexlizare a acestora:

Coordoneazd activitatea de monitorizare a actiunilor de prevenire s infractiunitor gi de aplrare o drepturifor
si g sipurantci cetdlerior, destisurate de citre orpancle legal abilitate:

Coordoneardmonitorizenzi  activitdfile desfagurate pentru exercitarca de citre prefeet a  rolului
constitutional de conducitor al scrviciifor publice deconcentraie ale ministerelor i ale ceforlalte organe ale
administratiet publice centrale din subordines Guvernulul, organizate Ta nivelul judetudui:

Coordoneazd activititile de Indrumare ce intrf In sfera de competentds a serviciului Monitorizarea
Servicitlor Publice Deconcentrate, Situatil de Urgenla i Afaceri Furopene;

Coordonearsi $1 veri i activithiite cu privire la realizares atrbutiilor prefectulul tn domeniu! situagiilor de

L urgewgd s




| 0. Conlucreazs cv unithtile teritoriale din subordines Ministorului Afacerilor Interne, Ministerulwl Aparari

Napionale si a Servicinlui Romén de Informatii la claborarea masurilor care sc impun pentru asipurarea
respectirii drepiurilor individuale, apfirarea proprictalii publice s & proprietdfii private, sigurania
proprietiiil private, sigurania cetilenilor st prevenirea infracgiunilor;

HL Asigurd coordonarea activitdil de organizare §t funcfionars & comizitlor sau comitetclor, constingte prin
ordirul prefectului: Comisia de Dialog Soctal, Comitetu] Consultativ de Dialog Civie pentra Problamele
Perscanelor Varstnice, Cometetul fudelean pantro Situaii de Ureentd i alele;

I1. Conlucrcazd cu compartimeniele din cadrul institugiel prefeciului st din aparals? propriv ab consilivls
judctean tn vederea elaboviitii proiectelor hotardrilor Guvernului carc au ca obieet solutionarea wnor
probleme de interes local o a initierti, prin ministerul care coordoneasd institufia prefectutui, a unor
priviecle de acte nommative,

12, Coardoneazd activitatea In domenind afacers europene =i relatiile cxieme;

i 13. Coordoneazi §i verifics, pe domeniil de competent a serviciului, activitatea de solufionare a petititlor

adresaic prefectulud, precum st a comunicdrli citre petent a raspunsului, in termenu) legal;

T4, Examineazd, impreund cu conduchtonii serviciitor publice deconcentrate §1 cu awtoritatile adminisiragiei
publice locale, a stadiulul de execufic a unor Jucrdri s actiuni carc se deruleazi in comumn:

15. Monitorizeazi activitatea de intoceive a documentatiel necesare emiterti ordinelar prefeciului in sfera de
competentd a scrviciiug

16. Monitorizeazi activitatea de consullare a conducétorilor serviciilor publice deconcentrate eu prvire la
ordinele prefectulur piin care se stabilesc masuri ce caracier tehnic sau de specialitate, potrivit legli. ce
intrd in sfere de competentd a servichdur:

17. Monitorizeazd activitatca de transmiterea ordinelor prefectului, avind ca obiect stalilires de mésuri cn
caracter ichnic sau de specialitate, clire conductorul institufiel ierarhic superioare servichului public
deconcenirat, ©

18, Coordoneard activitates cu privire Ia atributiile in domeniul relatia cu minoritatile nationale;

19, Coordoneazd vealizarea Iucrdrilor de secretaniat pentru colegivl prefectursl st intocmirea proiectului cu
privire la programul de activitate al acestna;

20. Coordencaza si verificd urmdrirea modulul de indeplinite a hotdrfrilor luale {n cadrul coleginis
prefectural. prin gnja secretariatulul colegiulul prefectural, n vederea formularii de propuneri M cazul
nierespecliry acestora, pe care le Tnainteazd prefeciubut:

21. Siabilegte atributiile si oblectivele individuale pentru personalul din subordine si realizeard evaluarca
performantelor profesionale individuaic ale acestors:
= glaboreazi si revizmueste figele de post pentru personalul din subordine;

" dispune, in condititle legri, efectuares orelor suplimentare peste durata normals a timpulul de luera say
in zilele de sarbiton lepale orl declarate nelucrdtoare, de citre personainl din subordine:

Rooaprobd g unndreste realizaren graficului concedivlal de odihng al persomalulul din serviciul aflat in
subordine, corespunzitor nopmelor fopale,

= urmdreste respectarea normelor de eonduitd § discipling do cdtre personalul subordenat;

= analizeazd §i sprijind propunerile motivate ale functionarilor publici din subordine:

" coordeneazd, organizeazd $1 rispunde de activitatea de elaborare a raportului privind necesarul de
formare profestonaid a personalului din cadrul servichulud, cu evidentierea domeniijor considerate priovitare
{ pentr serviciy, precum g g oriteniilor care stau la bara identiicini prioritatilor.

i 22, Cu privite la dezvoltares subsistemclor de conwrol interm/managerial:

] a} identificdl obiectiveic specifice afe structurilor functionale ale institutiet. derivate din nhiectivele gencrale

ale institutics;

b} identificd acliunile ¢ acirvititile pentru realizarca obiectivelor specifice;

e} stabilegle procedurile care trebule aplicate in vederea realizérl] sarcinilor de serviciu de ciire executanti,
in hmita compeienjelor § responsabilitdtilor specifice, aga cum decurg din atributiile compartimentului
respectiv,

; d}asipurd actualizarea anuald a procedurilor aplicabile activititit sav ori de cdte of este eazui;

: ¢} idenifica, cvalueazi §i prioviizeard riscurile care pot afecla atingerea obicctivelor specifice si stabilesc

actiunile care s vwnpng riscunile I limite accepiabile. cu respectarca etapelor previzute de PO-58

Maragementul riscurlor;

..t} mventariazd docurnentele si fluxurile de infirmayii care intrdfies din compartimente. respectiv institutic,

3



procesanle care au loce, destinagiile documentelor, fluxurile de comunicare ntre comparlimentele din institugie

¢t ravelele ierartze supericare de manasement gi cu alte enlitili puhlice;

u) monitorizeazi i evalueazd realizarea obiectivelor specifice, intocmind rapoarte anuale de activitate;

h} ia masurile pentru Imbunatatirea sistemului de control intern/managerial din cadrul servicialui pe caze 7l
coordoncazh;

i} asigurd aprobarea i transmiteres fa termenele de timp stabilile a informéritor/ranvarielor/chestionacelor
de autvevatuate referitoare fa progresele inrcgistrate cu privite ja dezvoharea sistemului de control managerial,
in raport cu programul adoptat, a nivelul struclurdl funciionale pe care o reprezing;

§) tau misurl pentru implemeniarea a2 tevmen al recomandarilor fimulate de struciurile de audit
intern/extern &l inspectic.

23, Veritica, vizeaza sau, dupd caz, avizeazd [uerarile personalulul din serviciul condus;

24, Asgurd pastrarea evidented lucr@silor realizate, precum i accesul la acesten conform dispositiilor
superioralul letathic sau, dupd caz, conducerti Instiupel Prefectulul — Judeiul Gonj;

25, {n vederes prevenieii faptelor de coruplie, are tesporsahiiititile prevazate de art, 26 ahin. (1) din OMAT nr,
62:2018 privind organizarea 41 desfisurarea activitifilor de prevenire a corupficl si de educajie  pentrn
promovares integriihiit in cadny Ministerului Afacerilor Interne:

a}) asigura parlcipates persenalubul din subordine la aclivitatile de informare 81 de instruire anticoruptie
orgamzate de DGA,

b} sprijina personatul specializat al DGA jn organizarea si implementurea campaniilor o acthunifor de
prevenire a coruptier;

¢) asigura punerea in aplicare a masurifor provazute in Planul de intepritate pentra impletnentares, la
nivelul MAL a Strategiei nationale anticoruptie:

d) asigura managementul riscurilor de corupite 1 aplica maswiile de prevenive si control & fscurilor Ia
caruptic:

2} solicita sprijinud DGA cu privire la maswrile ce pot 1 dispuse pentru prevenirea fapielor de coruptie
din domeniul de competenia;

1y sprijing persenalul specializat al DGA in reatizarea vizitelor de evaluare privind reactia institutionsala
ia incidentele de iniegritate;

g} fumizeaza DGA documente referitoars 1a organizarea si functionarea structurii, precum si alte date
necesare pentin pregatirea aclivitatilor de prevenire a faptelor de coruptie:

h} asigura postarea la avivier, in locuri vizibile (birouri desitnate relatiilor cu publicul/primisi in
aundienta, sali de asteptave, suprafata exterioars a cladirilor ede), precum st pe prima pagina a site-uriior
prapeil de intemed 81 intranet a mesajelor sau matertalelor anticonptie pusc Ia dispozitie de catre DGA

{26, Raspunde de indeplinirea atributitlor previizate in fisa postulul si a celor delegate. potrivit legn, precum si

g lucrérilor repartizate conform planificariloy stabilite la nivelul steucturil #n care este ineadrat;

27, indeplineste orice alte atributii, In lmitn competentelor dispuse de Prefect, Subprefecti snu Secretar
General, cu respectarea scopulul postulul si a cerintelor acestuda.

28, Regpect normele de sdndtate s securitate In muncé.

20 Are seces 13 documente cu caracter .strict secret™

identificares funetiel pubtice corespunziloare postuiod

1. Demumire: sef serviciu
12, Clasa:
3. &radud profesionai: superior
4. ¥Yechimen ie specialitate necesard: 5 ani;

Sfera relationald o tituiaruin postulei

i. ®fera refationald inierna:
aj Relajii erarhice:
= subordonat 5atd de Prefect, Subprefecti g1 Secretarul General
© superior pentru personahul Servictuluyt Momilorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate, Situatii de
! Urgentd si Afacens Enropene




N -mEj"Réi'{}.—ﬁ'imfunc‘piunﬂler cu personalul din cadml Institutrer Prefectuhinl — Judepul Gorg

¢) Relatil de control: pentru personalut Serviciulu Monilomzares Serviciilor Publice Deconcentrate, Situagh

i de Urgentd 51 Afaceri Buropene si in hmitele stabilite de Prefect

d) Relatii de reprezentare: in iimilele stabilite de Prefeet, Subprefocti 51 Secvetaru]l General

: ? Sfera relationaid externd: in limuiete stahilite de Prefect

i exercilarga mandaiulai atribuit;
mandatalui miribuit;
mandatudud atribujt:

prefeciuhu

4. Delegarea de atributii §i competenti:

confornm figelor postuiel acestora,

a) cu auwtoridp gionstiug publice: de colaborare pentru Indeplinirea atributiilor care 11 revin sau
b} cu organizafii internaticnale: de colaborarc perivy indeplivirea atstbugitlor care 71 revin sau exercitarca
¢} cu persoane juridice private: de cotaborave pentm indeplinirea atribudiilor care 1i revin sau exercitarea

3. Limite de competentd: Fomnvit sarcinilor/atributiitor stabilite prin fisa postului sau prin ordine ale

fn cazul n care Gituland se afld in concediv In conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din QUG
32018, cu modificintle si completizile ultcrioare, orf se afld in deplasare In inferesut serviciului, atributiile
de coordonare 3i mocul de Indeplinire sunt delegate chtre cel putin doi functionan publici care indeplinese
condifiifc legale pentru ocuparea unor [unelil publice de conducere de sof serviciu, respectiv ...

A

[ Iutocmitde:
o 1. Numele 51 prenumele:

;2. Functia pubdici de conducere: Prefect

§ 3L BOITIATUIA Lo teeii et st s 4 e et ea e et e e e et e e e e
4. Data inlocmmi ... e e e e e e e e e e e e e
Lizat 1a cunostintd de cdfre genpantul postuing
I, Nuinele §i prenumeie:

T T T T
3 I e e e e
Contrasemneazi:
i. Mumele si prenwnele:
#. Functia:
D 3. SRITIIHEUIE Loeiees ittt e e e e e e e e
i T S T < NSO SR

LA



. INSTITUTIA PREFECTULUI -JUDETUL GORJ APROB,
; servicinlui 1T, Finanziar Contubilitzfe, PREFECT,
Achirilii Publice, Administrativ 5i Resorse Umane

FISA POSTULIE

INFORMATH GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumirea postului: SEF SERVICIU

2. Nivelunl postului - functie publicd de conducere

3. Scopul principal al pestuiui;

- Coordonarea activitatli Bironlui Financiar Contabilitate, Achizitii Publice si
Administrativ st a Compartimentului Resurse Umane din cadru] Institutied
Prefectulul - Judetul Gon

- aslgurd executarea activitatiior din domeniul informatica i comunicatii

CONDITLE SPECIFECE PRIVIND GCUPAREA POSTULUL:

-

Poa 1/ &




6.Cerinte specifice (ex. s posibiitatea de a iucra In program prelungit si de
calatoril freevente, defeghirt, a efeclua deplasan

ATRIBUTHLE POSTULLN

-

primeste §1 repartizeazd spre rezofvare fucrédrile s corespondenta care intrd In afributiile
structurii pe care o conduce,

identific actiunile $i activititile pentru realizarea obiectivelor specifice;

stabileste procedurile care trebuie aplicate in vederea realizirii sarcinilor de serviciu de
citre executanti. in limila competeniclor §i responsabilititilor specifice, aga cum decurg din
atributiile structurii respective;

asigued actualizarea procedunilor aplicabile activitagil, ori de ¢fte orl este cazul;

1dentiicd obiectivele specifice ale structurifor din subording, derivate din ohiectivele
generale ale institutiei;

monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice, analizénd activitdiile ce se desfisoars
in cadrul servictulul/compartimentului;

evalueazd realizarea obiectivelor specifice si intocmese rapoarte semestriale si anuale
de aclivitate, conform PO-55 Monitorizarea performantelor;

identifica, evalucazd si prioritizeazd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice §i stabilesc ac{iunile care s meniind riscurile In limite acceptabile, cu
respectarea etapelor previzute de PO-58 Managementu! riscurilor;

ia masurlle pentru imbunitifirea sistemului de control intern/managerial din cadrul
serviciilor/compartimentelor pe care le coordoneari;

Indrumad 1 controleazi personald din subordine in vederea rezolvarii la lermen a luceirilor
reparitzate;

organizeazi aclivitatea compartimentelor din cadrud serviciului pe care 1l coordoncazi;
asigurd cunoasteren legislatiel de specialitale de citre personalul din subording;

rispunde de dimensionareca sarcinilor pe structurtle din subordine:;

elaboreazd n termen studil, sinleze, rapoarte, metodologii. tematict speciale si alie Tucrir
{a nivelud structurii pc care o coordoneazi;

claboreaza graficul concediilor de odihpd pentry porsonalul din subordine i urmiresc
derularca concediilor potrivit graficulud,

propune §i argumcnteazd conducertl Instingici prefectului modificarea struckurii din
subordine. in corclare cu atribufitle stabilite, volumul activitdtilor si prevederile legale n
matere;

propune, maotivat. necesarul de dotare cn echipamente 5i oblecte de inventar adecvate
todeplinirii atribugidlor:
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asigurd  aprobarca  §f  fransmilerea  la termenele  de  timp  stabilite  a

informirilor/rapoartelor/chestionarclor de autoevaluare referitoarc la progresele fnregistrate

e privire ka dezvoltarea sistemalui de control managerial, In raport cu programul adoptat, la

nivehu struciarii functionale pe care o reprezinté;

propune misurt de optimizare a modalitatilor de lucru;

participé la definirea politicii de personal a institugiei;

exercita controtul ierarhic in conformitate cu regulamentul de organizare si exercitare

a controlului erarhic din cadrul IPJG;

raspunde de buna pregitire profesionald a salariatilor din subordine si propune miasuri

pentru perfectionarea cunostinielor acestors;

réspunde de respectarea programuiui de lucru In cadmil serviciwlui pe care it

conrdoneasi;

¢ In vederea prevemini fapiclor de coruptie, are responsabililitile previzute de art.
26 alin {1} din OMAJ nr. 62/2018 privind organizarea si destgurarea activitatilor
de prevenire a corupfici si de educatie pentru promovarea integrititii in cadrul
Ministerului Afacertlor Tnlerne, respectiv:

- asigura participarea personalului din subordine la activitagile de informare si de
insiruire anticoruptic organizate de DGA;

- spryind personalul specializat al DGA in organizarea gi implementarea
campaniilor §i actionilor de prevenire a coruptiei;

- asigura punerea in aplicare & masurilor previzute in Planul de integritate pentru
implementarea, la nivelul MAIT, a Sirategiel nationale anticoruptie;

- asigura managementul rscunlor de coruptie 51 aplicd masurile de prevenire si
control al riscuriior la coruplie:

- solicita sprijinul DGA cu privire la masurile ce pot fi dispuse pentru prevenirea
faptelor de coruptie din domeniul de competenta;

- sprijind personalul specializat al DGA in realizarea vizilclor de evaluare
privind reactia instituionald la incidentele de integritate;

- furmizeazd DGA documente referitoare la organizarea si functionares structurii,
precum 31 alle date pecesare pentru pregitirea activititilor de prevenire a
faptelor de coruptie;
- asigura postarea la avizier, in locurl vizibile (birouri destinate relatiilor cu
publicul/primiri in audienta, sili de asteptare, suprafata exterioara a cladirilor
£tC.), precum sl pe prima pagina a site-urtlor proprit de internet 2 mesajelor sau
materialelor anticoruptic puse ia dispozitie de catre DGA
e cunoaste 31 respectd prevederile legislatiel Tn vigoare referitoare la protectia
securttdfl si sAndtAfll In munci, ncrmele P8I accesul la informaiil de interes
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public, Regulamentul intern, Regulamentul de organizare si funclionare a

ingtitutiel, precum si procedurile specifice postului;
creazd sl peslioncazd conturile de wtilizator si indruma personalul cu privire la
utilizarca aplicatiei informatice ,,DAVERE 2.0”, dezvoltatd de Directia Administrare
pentra Comunicatit st Tehnologia Mfovmatiel , disponibild in releaua intranet a
Mimisterului Afacerilor Inferne, la adresa hilps:/davere.mal.intranet/prelectura, In
vederea publicdrii in format clectronic a declaratiilor de avere, pe portaly] WER al
Institutiel Prefectulm-iudetu] Gorj;

asigurd infroducerea datelor cu privire la personalul conmtractual in aplicatia e-
Management Resurse Umane, modualul e-Revisal, elaboratd la nivelud Directied
Generale Management Resurse Umane din cadrul Ministerulut Afacerilor Inteme
Intocmeste st transmite documentele necesare in vederea cliberdrii legilimatiilor de
seTviclu pentru angajalil institugiei;

administreaza sistemul informatic al Institutiei Prefectului;

asipurdl diseminarea informatiel pe cale elecironicd - asigurarea transmisiei-receptiei
de date nire Institutia Prefectului, Ministerut Alacerilor Interne s alte organisme;
asigurd intrefinerea si actualizarea site-ultui oficial al Institutiel Prefectului:

asiguri respectarea prevederilor Jegale privind publicarea de date si protectia datelor
personale;

astgura claborarea strategiei institutiel In domeniuf IT;

asigurd, la cererea personalului, cu aprobarca conducerii Institugiel Prefectului,
programele informatice pentru desfigurarea in conditii optime a activitatilor specifice
privind congtiluirea, organizarea i gestionarea datelor si actiunilor;

intrefine relafitle contractuale cu fumizorii de hardware, sofiware si servicii
mformatice

contribuic la dezvoltarea si modernizarea sistemului informatic al Institutiel
Prefectulul Judetul Gogj, In conformitate cu tehnologiile informationale existente pe
piatd;

asigura asimilarea tehnologiilor informationale st aplicarea acestora in domeniul
administratiet publice;

contribuie la upgradarea retelei locale si interconeclarea acesteia cu refelele de
intranct ale altor institutii si autoritati publice;

perfectionarea continud In domeniut IT, in vederea bunel utilizdr a sistemului
mlormatic;

acorda asistenta tehnica de specialitate utilizatorilor din cadrul compartimentelor de
specialate ale Institufiel Prefeciului Judetul Gorj;

verificd documentele prezentate si aplicd apostila pe actele adminisirative;
indeplineste diferite atributii in domeniul informatiflor clasificate (inregistrarea
documentelor clasificate, repartizares acestora citre lucrfitorl, conform  vizel
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conducdtorulul msfiuficl). Necesitd autorizatie de acces la informatil clasiftcate
nivelul strict secret;

« pistreazd confidengialitatea datclor cu caracter personal si a clror prejucrare o
electueazd In conditiile legii, in virtutea atributiflor de serviciu inclusiv dupa
incetarea activitdtilor de prelucrare a acestor date;

e intocmeste note, situath legate de activitatea ce o desfAsoard;

= manitesta in permanenta o deschiderc totala fata de nevoile si cerintele cetiteanului
s respecta Intocmai politica de securitate si politica calitatil Institufiet Prefectului

¢ prin activitdfile pe care le destisoard se Incadreazd In strategia Tnstitutiel Prefectulu
¢ conduce mayina de servicl, n interes de servict ori de cate otf este nevole:

e gestloneazd in mod eficient resursele materiale, financiare si uvmanc;

¢ perfectionarea permanenti din punct de vedere profesional;

o studiazd la zi legislatia in domeniu

TDENTIICAREA FUNCTIEY PUBLICE CORMSPUNZATOARE POSTULUX
Prenumire: Sef Serviciu

Cradul i

Vechimea in speciahitate necesard: 5 ani

QFERA_RELATIGNALA A Tl FUL ARULUI POSTULU 1

o colabc:reaza cu persnnal il din cadrul apdratuim tehmc
- de specialitate al Institutiel Prefectului Gorj' -

J.Limite de competenta: in himita si situatiile impuse de atributiile funetiel

4. Delegarea de atributii si compeienti: In cazul In care titularul se afls In concediu in
condititle legit sau este delegat in conditiile art. 504 ori se afla In deplasare in intercsul
serviciulul, atribuftile de coordonare si vor fi exercitate de ctre sefud Birovdui Financiar
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Comabilitate, Achizitit Publice si Administrativ si de cdtre un consilier, clasa I, gradul
profesional supertor din cadrul Compartimentului Resurse Umane, fiecare in domeniul sau
de aciivitate. In ceea ce priveste atributiile din domeniu IT, vor fi exercitate de ciitre un
consilier, clasa I, gradul profesional superior, din cadrm] Compartimentului Informare,
Relapii Publice, Secretariat si Arhiva

WT{}CW T DE;
“Nﬁmﬁ}ﬁé‘f pf@nnm .

D.-ﬂa mimn’um

E UAT L& CUNDSTE‘&TA DE CATRE OLHPA‘QTUL POSTULLL:
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~ INSTITUTEA PREFECTULUE JUDETUL GORJ
SERVICIUL 1T, FINANCIAR CONTABILITATE, ACHIZEYD
PUBLICE, ADMINISTRATIV $3 RESURSE UMANE
BIROUL FINANCIAR CONTABILITATE, ACBIZITH PUBLICE §1 APROB
ADMENISTRATIV PREFECT

iga postuiwi

INFORMATH GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Bepuntrea postolui: Sel birow
Biroul financiar contabilitate, achizifil publice si administrativ
2. Mivelul postuini - functie publica de conducere

3. Scopul principal al postulat:
- conduce activitatea financiar contabild, adminisiraliv s1 achizii publice

- execuia lucrari si sarcini specifice finctiei de et birou

CONDITH SPECIFICE PRIVINDG OCUPAREA POSTULUL:
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ATRIBUTIILE POSTULUI
I ACTIVITATEA DE CRGANIZARE, CONDUCERE St COORDUONARE

e (rganizeazh, ndiumé, conduce i rispunde de desfisurarea in mod eficient a
activitilii Riroulni Financiar Contabilitate, Achizifii Publice 31 Administrativ, in
vederca Indeplinini eficiente §i oporative a tuturor atpbutilor ce revin biroulul, in
conformitate cu dispozitiiie legale In vigoare;

¢ Asipurd aplicarca unitard a prevederilor actelor normative privind activitatea financiar
contabild, procedurilor de achizifii publice s administrativ;

s Coordoneazd activitatea de elaborare, fundamieniare 1 executare @ bugetului de
venituri §i cheltuleli al institujiei penfru asigurarea finantiri: integrale g1 la timp a
tuturor sarcintfor mnstitugis;

e Organizeaza si conduce contabilitatea In mod eronologic §i sistematic, in conformitate
cu Legea 82/1991 republicaid, cu modificirile si completirile ulterioare, gi planul de
conturi, asigurdnd oglindirca clard si reald a luluror elementelor patrimoniale ale
mstitutiel, n vederea Intocmirit contulul de execufie bugetard, a balanfclor de
verificare sintetice g1 analitice;

e Asigurd $1 rAgpunde de elaborarea balantel de venficare la fcrmencie stabilite de
legislatia in vigoare;

o Asipura stabilivea fondulul de salarii lunar gi verificd evidenta salariilor g1 a celorlalte
probleme banesti, precum i a refinertlor din salarh pentru personalu! mstitutict §
asigurd Intocmirea montterizaril lunare & cheltuielilor de personal;

2 Coordoneazd activititile si responsabilitdtile privind acordarea dreptunlor bancsti
cuvenite personalului institutie:, asigurénd plaia acestora la iermenele sfabilile prin
actele normative precurn si depunerea la termenele scadente, a documenielor de platit
a obligatiilor catre bugetul de stat s1 alte fondur legal constituite;

s Asigurd calcnlul corect al drepturilor salariale, cfectuarea refincrilor din salari, in
conformitate cu prevederile Jegale in vigoare §i asigurd plata la fermen a drepturilor

salariale;



Rispunde de consemnarea covectd si la timp, In scns, I momentul cfectuénii e, in
documente justificative a oricérel operafll care afecteazd patrimoniul institutie: si de
tnregistrarea cronologicd gt sistematicd In covidenta coniabild a documentelor
fustificative in conformitate cu prevederile legale In vigoare;

Asigurd {ransmiterea, la termencle stabilrc de catre ordonatorul principal de credite, a
situatiilor operative privind monitorizarea cheltuielilor de personal, execnfia hinard a
bugetului, cererile tunare de credite $1 alte date informative;

Agipurd s rispunde de indeprinirea la iermen a ebligatitlor matitutiel fatd de bugetul
statubui si ferti in conformitate cu dispozitnle legale In vigoare;

Acorda viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea sistematici
a proiectcior de operatiuni care fac obiectul acestnia, potrivit ordinului conducitorning
institugiel din punct de vedere al legalitifii, regularitatii s1 Incadrirn In limitele §1
destinatia creditcior bugetare si de angajament;

Tnregistreazi documentele primite pentru acordarea wvizei de control financiar
preventiv propriu W "Registrul privind operativnile prezentate la viza de control
financiar preventiv proprin”;

Astgurd  manapementul  resurselor materiale privind  activitatea de logisticd,
implementarea si respectarea normelor pe acestd hinie;

Organtzeazi st astgurd buna functionare a parculu: auto;

Organizeazd si conduce achivitatea de pestionarc, exploatare g intretinere a
patrimoniitlyi institutiei st face propunert privind modermzarea acestuia si a aparaturii
din dotare;

Elaboreazd procedurt specifice activitafil financiar contabile si de achizitii publice;
Coordoneazi activitatea de elaborare, fundamentarce 51 derulare a Planului anual de
achizifii publice agiguréing respectarea legalitafi i regularitifi specifice procedurilor
de achizitit publice;

Orpanizeazd efeciuarea inveniarien patrimoniuhui, anual sau ori de céte ori este cazul;
Stabileste sarcinile, intocmeste fisele postulul pentru personalul din subordine st
evalueazd anual performantele profesionale individuale ale acestora;

Stabileste circuitud documentelor in cadrul biroului;

Repartizeazd gt uriniregie soluflonarea corcspondenter in termen;



Raspunde de buna pregatire profesionala s salariatilor din subordine §i propune masuri
pentru perfeciionarea cunostmielor acestora;

Tdentifici obicctivele specifice ale structurtlor functionale ale mstitutiel, derivate din
obiectivele generale ale mstituticl;

Identifica actiunite si activitiitile pentra realizarea obiectivelor specifice;

Stabilestc procedurile care trebute aplicate In vederea realizéni sarcinilor de servicin
de citre executanyi, tn Mmita competentclor si responsabilitiizior specifice, aga cum
decurg din atnbufiile compartimentului respectiv;

Asiguri actualizarea anuald a procedurilor aplicabile activitdfil sau ori de efte ori este
cazl;

1dentificd, evalueazd si prioritizeazi riscurile care pot afecta atingerea obicctivelor
specifice si stabilesc actiunile care s& menfind riscurile n limite acceptabile, cu
respectarea etapelor previzute de PO-58 Managementui riscurtlor;

Evalueazd realizarea ohiectivelor specifice 31 Intocmese rapoarte semestriale g anuale
de activitate, conform PO-55 Menitorizarea performanielor;

Ta masurile pentru imbundiitirea sistemulul de control intern/managerial din cadnuil
serviciilor/compartitnentelor pe care le coordoneaza;

Asigurd  aprobarea i transmiterea la  termencle de  timp  stabilite a
informarilor/rapoarielor/chestionarelor de autocvaluare referitoare la progresele
tnregistrate cu privire la dezvoltarca sistcmwlw de control managerial, In raport cu
programul adoptat, 1a nivelul structurii funciionale pe care o reprezinti;

Pastreazd confidenjlalitatca datclor cu caracter personal si a ciror prelucrare o
efectucaza In conditiile Jegii, in virtutea atrtbutiilor de serviciu mclusiv dupa Incetarea
activititilor do prelucrare a acestor date;

Cunoagte si respecta prevederile legistatiei in vigoare referitoare la proteciia securitatii
si sAndtdfil ™ mwncd, normele PSI, accesul la informathi de interes public,
Regulamentul intern, Regulamentuf de organizare g1 functionare a institugiei, precum
gt procedurile speciiice postoini;

Opereazi, in Forexebug, bugetu] §1 virdrile de credite;

Agigurd organizarea activitaii de arhivare, prin persoana responsabila, in vcderea

gruparil documentelor in unitdfi arhivistice, petrvit problematicll g1 termeneior de



pastrare stabilite in nomenclatorul documentclor de arhivd $1 trimiterea acestora la

depozitul arhivel, conform prevederilor legale,

1L ACTIVITATEA DE ANALIZA $ISINTEZA

-]

Elaboreazd fundamentarea proteciulul de buget anuai al institugies; urméreste
execujia indicatorilor din bugetul aprobat si face propuneri de modificare a accstora,
el ocazia rectiicaril bugetulul ;

intocneste si transmite lunar, nccesarul de credite bugetarc pentru nevoile propril,
respectind metodologia MEP si termenele stabilite de ordonatorul principal de
credite;

Analizeazd modul de rcalizare a pianulw de cheliwiel, propune g1 Intocmestc
modificiri ale repartizérii pe trimestre $1 pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare, a
creditelor aprobate, inclusiv prmn viréirl de credite;

Avizeaza din punct de vedere financiar, contracteie economice inchelate la nivelul
ordonatorylul de credite, pentru achizititle publice;

AnalizeazA permanent situafillc privind activitatea de gestlonare, exploatare si
intretinere a patmmonivlul mslitugiet st Tace propuner: privind modermizarea acestuia
i functie de alocatiile bugetare;

intocmeste si prezinti trimestrial si anual  ordonatoruloi principal de credite,
situatiile financiare st execufia bugetard,

Agigurh financiar $1 material buna desfBsurare a proceselor clectorale;

Analizeazd modul de exccutare a atribuiilor de serviciu ale subordonafilor,
propunind misuri de sprijinire $1 eficientizare a activitiitii acestora;

Contrbuie, in lmita competentel, cu datcle i informatille pe care le detine la
elaborarea rapoartelor de activitate periodice §1 rdspunde de exactitatca si realitatca

aceslora,

HL ACTIVITATEA DE VERIFICARE 5 CONTROL
e Acordi viza de control financiar prevendiy propnu, constind in verificarea sistematica

4 protectelor de operatiuni care fac oblectul acesivia, potrivit ordinulul conducatoruiu

institutiel, din punct de vedere al legalitati, regularitdfin si Incedrrii In hmitele si

destinatia creditelor bugetare §i de angajament;



» Inregisireazd documentele primite pentru acordarea vizei de control financiar
preventiv proprint in "Registrul privind operatiuntle prezentate la viza de control
financiar preventiv proprin’';

= VerificA permanent respectarca prevederiior legale privind angajares, lchidarca,
ordonantarea gi piata cheltdelilor conform OQME.DT 179272002, eu modificdrile gi
completiriie ultenoare;

»  Verificd exccutia bugetard cu respectares incadrani in credilele acordate pe capitole,
articole, aliniate bugetare;

s Verificd siatele de platd in baza pontajelor;

a  Verificd daci operatiunea de lichidare privind realitatea faptelor st exactitatea sumel
datoratd este certificati de compartimentul de specialiate;

o Verificd rtespeclarea  prevederilor  legale  privind  desfagsurarea  inveniarierti
pattmoniului §1 valorificarca acesteia conform Legii nr. 82/1991 repubhicaid, cu
modificanle $i completarile ultericare gi Ordinuhn Ministrulai Finangetor Publice nr.
286172009,

e Verificd indeplinirea condifilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea
garaniiilor si retincrilor ratelor;

e Verifici infocmirea Programulul Anual de Achizifiz Publee al mstitufici;

s Indeplincste si altc sarcini stabilite de prefect .

Acces la informatii:

Are acces la informatil cn caracter clasificat, nivel [ STRICT SECRLT, asigurind
pasirarea confidentialititli s1 cxploatarea acestora cu respeciares stricti a dispozifiilor legale
in materie,

in domeniul datelor cu caracter personal:

Consimic si pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal si a cdror
prelucrare o efectueazad in condititle legh, In virtutea alributiilor de serviciu inclusiv dupé
incetarca activitatilor de prelucrare a acestor date.

tn vederea prevenirii faptelor de corupiie, are urmitoarele responsabilitiy:

a} asigurd participarea personalului din subordine la activithfile do mformare §1 de

mstrire anticoruptic organizaie de DGA;



b) sprizing pergonalul specializat al DGA in organizarea g1 implementarea campaniilor
s1 aciiunilor de prevenire a coruptict;

¢) asigurd punerea in aplicarc 2 mésuriler previzute In Planul de mtegntatc pentru
implementarea, la nivelul MAI, a Strategie! nationalc anticoruptie;

d) asigurd managementul riscurilor de corupiie $1 aplicd misurile de prevenire sl
contro al riscuritor la coruptie,

¢) solicttd sprijinul DGA cu privite la misurile ce pot fi dispuse pentru prevenirea
faptelor de coruptie din domeniui de competenia;

£ sprijind perscnalul specializat al DGA in realizarca vizitclor de evalware privind
reactia institugionald Ja incidentcle de integritate;

z) furnizeazd DGA documente referitoare la orgamizarea si funcfionarea structurii,
precwm §i alte date neccsare pentru pregitirea activitdtiler de prevemre a faptelor de
coruptic;

h) asigurd postarea la avizier, in locuri vizibile (birourt destinate relatitlor cu
publicul/primirdi Tn audientd, sdlt de agteptare, suprafaia exterioard a cladinlor cte.), precum
i pe prima pagind a site-urifor propri: de internet si intranet a mesajelor sau materialelor

anficoruptle puse 1a dispozifie de citre DGA.

IDENTIMICAREA FUNCTIE! PUBLECE CORESPUNZATCARE POSTULLY
Denumire: Sef Birou

Gradul 11

Vechimea n specialitate necesard; minimum 5 anl
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3.Limite de competentd: in limita si situatiile impuse de atribughile funciei

4. Delegares de atributit s competentd: in limita §1 sitmatisle impusc de atribufiile functiel.
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