GUVERNUL ROMANIEI
MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL GORJ

ORDIN NR. <208
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Institufiei Prefectului - Judetul Gorj

Prefectul judetului Gorj,
Avénd in vedere:

- prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completirile
ulterioare;

- prevederile H.G. nr.906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de
urgentd a Guvemnului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile §i completarile
ulterioare;

- Ordinul Prefectului nr.207/07.06.2024 privind reorganizarea activitatii Institutiei Prefectului -
Judejul Gorj, incepdnd cu data de 08.07.2024, impusid de modificirile legislative aduse de
Legea nr.296/2003 privind unele masuri fiscal - bugetare pentru asigurarea sustenabilititii financiare a
Roméniet pe termen lung, cu modificérile si completdrile ulterioare;

- referatul Sefului Serviciului Juridic inregistrat la Institutia Prefectului - Judetul Gorj sub
nr.7367/07.06.2024.

In temeiul prevederilor art.275 alin.(1) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile §i completarile ulterioare, emite urmatorul

ORDIN;

Art.1l. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Institufiei Prefectului - Judetul
Gorj, previzut In Anexa care face parte integranta din prezentul ordin.

Art.2, Prezentul ordin intrd in vigoare incepdnd cu data de (08.07.2024, dati de la care isi
inceteazd aplicabilitatea Ordinul Prefectului judefului Gorj nr.370/30.12.2022 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si funcfionare al Institutiei Prefectului - Judetul Gorj,

Art.3. Compartimentul Relatii cu Publicul are obligatia de a aduce la cunostinta fiecarui salariat
al institutiei, prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Institutiei Prefectului -
Judetul Gorj, in conformitate cu procedura interna aplicabila.
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CAPITOLUL L
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1). Institutia Prefectului este organizata si functioneazi sub conducerea prefectului, in
temeiul Constitutiei Roméniei, a Ordonantei de Urgentid a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile §i completiirile ulterioare, si a Hotérérii Guvenului nr.
906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgenti a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare.

(2). Institutia Prefectului - Judetul Gorj este o institutie publici cu personalitate juridicd, cu
buget propriu, aflatd in subordinea Guvernului, avand sediul in Palatul Administrativ din
strada Victoriei nr. 4, cod postal 210165, municipiul Targu-Jiu,

(3). Activitatea institutiei este finantatd de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului
Afacerilor Interne.

(4). Institutia prefectului poate beneficia de proiecte §i programe cu finantare externd
rambursabild si/sau nerambursabild, de implementarea cérora raspunde in vederea realizarii
indicatorilor asumati in cadrul fiecarui proiect si/sau program.

Art. 2. (1). Guvernul numeste un prefect in fiecare judet.

(2). Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local §i conduce serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din
unititile administrativ-teritoriale.

(3). Prefectul asigurd conducerea comitetelor judetene pentru situatii de urgenta.

(4). Prefectul asigurd verificarea legalitdfii actelor administrative ale autoritétilor
administratiei publice locale §i poate ataca in fata instantei de contencios administrativ actele
acestora pe care le considera ilegale.

(5). Intre prefecti, pe de o parte, consiliile locale si primari, precum si consiliile judetene si
presedintii consiliilor judetene, pe de altd parte, nu existd raporturi de subordonare, in relatiile
dintre acestea exista raporturi de colaborare.
Art. 3. (1). Capacitatea juridica de drept public a institutiei prefectului se exercitd de citre
prefect sau inlocuitorul de drept al acestuia.

(2). Exercitarea drepturilor si asumarea obligatiilor civile ale institutiei prefectulu1 se
realizeaz3 de citre prefect, de inlocuitorul de drept al acestuia sau de cétre o persoani anume
desemnata prin ordin al acestuia.

Art. 4. Pentru indeplinirea atributiilor §i prerogativelor care 1i revin potrivit legii, prefectul
este ajutat de 2 subprefecti.

Art. 5. (1). indrumarea si controlul ierarhic de specialitate asupra activitatii prefectului,
subprefectului §i a institugiei prefectului se asiguri de catre Ministerul Afacerilor Interne.

(2). Functiile de prefect si de subprefect sunt functii de demnitate publica.

(3). In exercitiul functiilor lor prefectul si subprefectul rispund administrativ, civil sau penal,
dupi caz, in conditiile legii si ale Codului administrativ.

CAPITOLUL I1.
ORGANIZAREA INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETUL GORJ

Art. 6. (1). Structura de organizare a Institufiei Prefectului este elaboratid si aprobatd in
conformitate cu prevederile Hotardrii Guvenului nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a
unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a Guvernului ar. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare.

(2). Structurile de specialitate ale Institutiei prefectului se pot organiza, in conditiile legii, prin
ordin al prefectului la nivel de directii, servicii si compartimente dupd caz, in functie de
specificul fiecdrei activitati.

Art. 7. (1) Organigrama Institutiei Prefectului Judetului Gorj, ce cuprinde toate structurile
functionale, este aprobata prin ordin al prefectului si este prezentati in Anexa 1 din prezentul
Regulament.



(2) Structura organizatorica a institutiei prefectului cuprinde urmatoarele:
a) Prefect;
b) Subprefecti (2);
c) Secretar general al Institutiei Prefectului;
d) Cancelaria Prefectului;
e) Corpul de Control al Prefectului;
f) Compartimentul Structura de Securitate;
g) Serviciul Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate, Situatii de Urgentd si
Afaceri Europene;
e Compartimentul Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate, Strategii i
Programe Guvernamentale, Dezvoltare Economica, Servicii Comunitare de Utilitati
Publice, Situatii de Urgentd si Ordine Publici
eCompartimentul Afaceri  Europene, Relatii Internationale, Absorbtie Fonduri
Europene si Relatia cu Minorititile Nationale
h) Serviciul Juridic;
eCompartimentul Controlul Legalitatii, Contenciosul Administrativ, Indrumarea
Autorititilor Administratiei Publice Locale $i Procesul Electoral
eCompartimentul Aplicarea Actelor cu Caracter Reparatoriu
eCompartimentul Aplicarea Apostilei
i) Serviciul Economic;
eCompartimentul Financiar - Contabilitate;
eCompartimentul Achizitii Publice $i Administrativ
eCompartimentul Resurse Umane
j) Compartimentul Relatii cu Publicul;
k) Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor;
1) Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte;
(3) Serviciul Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate, Situatii de Urgentd si
Afaceri Europene, Serviciul Juridic, Serviciul Economic, Compartimentul Relatii cu
Publicul si Corpul de Control al Prefectului sunt organizate si functioneazi ca structuri
distincte in subordinea directa a Prefectului.
(4) Compartimentul Structura de Securitate este organizat si functioneazi ca structurad
distinctd, in subordinea directd a Subprefectului, desemnat ca sef al structurii de securitate.
Art. 8. (1) Personalul Institutiei Prefectului este format din inalti functionari publici,
functionari publici, functionari publici cu statut special si personal contractual.
(2) Numirea, incadrarea si eliberarea din functie a functionarilor publici, modificarea i
suspendarea raporturilor de serviciu ale acestora, respectiv a raporturilor de muncd pentru
personalul contractual, precum $i numirea, incadrarea §i eliberarea din functie a functionarilor
publici cu statut special din cadrul institutiei prefectului se efectueaza prin ordin al
prefectului, in conditiile legii.
(3) Numirea si eliberarea din functie a prefectilor §i a subprefectilor se fac prin hotarare a
Guvernului, la propunerea ministrului care coordoneaza institutia prefectului.
(4)Numdérul maxim de posturi si structura posturilor aferente institutiei prefectului se stabilesc
anual prin ordin al ministrului afacerilor interne, cu incadrarea in numérul maxim de posturi
si Tn structura posturilor aprobate.
Art. 9. Salarizarea personalului din cadrul Institutiei Prefectului se face conform legislatiei in
vigoare.
Art. 10. (1) in judetul Gorj, functioneaza un Colegiu Prefectural condus de catre prefect.
(2) Colegiul Prefectural are ca scop armonizarea activitatii serviciilor publice deconcentrate
ale ministerelor §i ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale, care sunt
organizate sau au sediul in Judeful Gorj.



CAPITOLUL IIL
ATRIBUTII

SECTIUNEA 1. ATRIBUTIILE PREFECTULUI
Art. 11. Activitatea prefectului se Intemeiazi pe principiile:
a) legalitdtii, impartialitétii §1 obiectivitatii;
b) transparentei si liberului acces la informatiile de interes public;
c) eficientei;
d) responsabilitatii;
e) profesionalizarii;
f) orientirii citre cetifean.
Art. 12. (1) Prefectul indeplineste urmatoarele categorii de atributii:
a) atributii privind asigurarea implementirii la nivel local a politicilor guvernamentale si
respectirii ordinii publice;
b) atributii in exercitarea rolului constitujional de conducere a serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe ale administrafiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale;
c) atribufii privind verificarea legalitatii actelor administrative ale autorititilor
administratiei publice locale si atacarea actelor administrative ale acestor autoritéti pe care
le considera ilegale;
d) atributii de indrumare, la cererea autorititilor administratiei publice locale, privind
aplicarea normelor legale din sfera de competent;
e) atributii in domeniul situatiilor de urgenta.
(2) Prefectul indeplineste si alte atributii previazute de lege §i de celelalte acte normative
precum si insdrcinarile stabilite de Guvern.
Art. 13. In exercitarea atribufiilor atributiilor privind asigurarea implementarii la nivel local a
politicilor guvernamentale si respectirii ordinii publice, prefectul:
a) asigurd monitorizarea aplicdrii unitare $i respectirii Constitutiei, a legilor, a
ordonantelor i a hotirdrilor Guvernului, precum §i a celorlalte acte normative de catre
autoritafile administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate, la nivelul
judetului, respectiv al municipiului Bucuresti;
b) analizeazi modul de indeplinire 1n judet, respectiv in municipiul Bucuresti a
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare si informeaza Guvernul, prin intermediul
ministerului care coordoneazi institutia prefectului, cu privire la stadiul realizérii acestora,
in conformitate cu atributiile ce ii revin potrivit legii;
¢) monitorizeaza activitatea de implementare in mod coerent §i integrat in judet, respectiv
in municipiul Bucuresti a politicilor publice promovate de cétre ministere §i celelalte
autoritdfi ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului s§i informeazi
Guvernul, prin intermediul ministerului care coordoneazd institutia prefectului asupra
stadiului de realizare a acestora;
d) actioneazid pentru menfinerea climatului de pace sociald si a unei comunicri
permanente cu toate nivelurile institufionale si sociale, acorddnd o atenfie constantd
prevenirii tensiunilor sociale;
¢) monitorizeazi actiunile de prevenire a infractiunilor si de aparare a drepturilor i a
sigurantei cetdfenilor, desfasurate de citre organele legal abilitate;
f) verifici modul de aplicare a normelor legale care reglementeazi folosirea limbii
minoritafii nationale in raporturile dintre autorittile administratiei publice locale si
serviciile publice deconcentrate, pe de o parte, §i cetitenii apartindnd minoritétilor
nationale, pe de altd parte, in unitatile administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere
de peste 20%, conform ultimului recensdmant.
Art. 14. Pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin, in exercitarea rolului constitutional de
conducere a serviciilor publice deconcentrate, prefectul:



a) verificd, In conditiile legii, modul in care serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale igi indeplinesc
atributiile de monitorizare si de control in domeniul in care activeazi,

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

c) poate propune ministrului, respectiv conducétorului organului administragiei publice in
subordinea ciruia aceste servicii publice Tsi desfagoara activitatea cercetarea disciplinari a
conducétorului serviciului public deconcentrat in cazul in care apreciazi ci acesta a
savdrsit, in legiturd cu realizarea atributiilor, o fapti ce constituic abatere disciplinaré sau,
dupa caz, poate sesiza direct comisia de disciplind competent3;

d) desemneazi prin ordin un reprezentant al institugiei prefectului in comisia de concurs
pentru ocuparea postului de conducator al unui serviciu public deconcentrat din judet.

Art. 15. Atributii privind verificarea legalitatii

(1) Prefectul verifica legalitatea actelor administrative ale consiliului judetean, ale consiliutui

local si ale primarului.

(2) Prefectul poate ataca actele autoritatilor previzute la alin. (1) pe care le consideri ilegale,

in fata instantei competente, in conditiile legii contenciosului administrativ.

Art, 16. In exercitarea atributiilor de indrumare, prefectul:

a) primeste solicitirile de indrumare transmise de autorititile publice locale si, dupa caz,
consultd celelalte autoritdti ale administratiei publice centrale in vederea emiterii unui
punct de vedere;

b) emite puncte de vedere ca urmare a solicitirilor de indrumare primite de la autorititile
administratiei publice locale;

¢) comunica solicitantului punctele de vedere emise conform lit. b).

Art, 17. (1) In exercitarea atributiilor ce-i revin in domeniul situatiilor de urgenta, prefectul:
a) dispune, in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de urgentd,
mdsurile care se impun pentru prevenirea §i gestionarea acestora;

b) utilizeaza, in calitate de sef al protectiei civile, fondurile special alocate de la bugetul de
stat 5i baza logistici de interventie in situafii de crizd, in scopul desfisuririi in bune
condifii a acestei activitati;

¢) vegheazi la desfagurarea in bune conditii a interventiilor gi a altor activitdti necesare
restabilirii situatiei normale in plan local.

2) In cazuri care necesita adoptarea de misuri imediate pentru gestionarea situatiilor de criza

sau de urgentd, prefectul poate solicita primarului sau presedintelui consiliului judetean,

respectiv Primarului General al Municipiului Bucuresti convocarea, dupa caz, a unei sedinte

extraordinare a consiliului judetean, a Consiliului General al Municiptului Bucuresti ori a

consiliului local.

3) In situatia declaririi starii de alerts, in conditiile legii, pentru rezolvarea intereselor

locuitorilor unitétilor administrativ-teritoriale, prefectul poate solicita convocarea de indaté a

consiliului judetean, a Consiliului General al Municipiului Bucuresti ori a consiliului local,

dupi caz.

4) In situatii de urgentd sau de criza, autorititile militare si componentele din structura

Ministerului Afacerilor Interne au obligatia s& informeze si sd sprijine prefectul pentru

rezolvarea oricdrei probleme care pune in pericol ori afecteazd siguranfa populatiei, a

bunurilor, a valorilor $i a mediului inconjuritor.

Art. 18. Prefectul indeplineste si urmitoarele atributii:

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

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



c) hotiragte, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu institutii similare din {ard si din
striindtate, in vederea cresterii gradului de profesionalizare a institutiei prefectului;
d) indeplineste atributiile stabilite prin legi speciale in domeniul organizarii $i desfasuririi
alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale, alegerilor pentru membrii din Roménia in
Parlamentul European, precum si a referendumurilor nationale ori locale;
e) asigurd desfisurarea in bune conditii a activititii serviciilor publice comunitare pentru
eliberarea si evidenja pagapoartelor simple, respectiv regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor, precum si a activitatii de cliberare a apostilei pentru actele
oficiale administrative;
f) alte atributii prevazute de lege, precum si insircinirile stabilite de Guvern.

Art. 19. Ministrii §i conducitorii celorlalte organe ale administrajiei publice centrale din

subordinea Guvernului pot delega prefectului unele atributii de conducere si control, precum:
a) verificarea modului de utilizare a fondurilor publice alocate serviciilor publice
deconcentrate;
b) verificarea modului de realizare a obiectivelor cuprinse in strategiile sectoriale;
¢) analizarea modului de realizare a acfiunilor cu caracter interministerial care au ca scop
cresterea calitatii serviciilor publice;
d) reprezentarea in fata instanjelor judecitoresti, in cazul in care serviciile publice
deconcentrate din subordine nu pot fi mandatate;
e) alte atributii stabilite prin ordin al conducatorului institutiei ierarhic superioare
serviciului public deconcentrat.

SECTIUNEA 2. ATRIBUTIILE SUBPREFECTILOR
Art. 20. (1)Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor care ii revin potrivit legii,
prefectul este ajutat de 2 subprefecti.
(2) Subprefectii sunt subordonati prefectului. Prefectul emite un ordin prin care desemneazi
unul dintre subprefecti ca inlocuitor de drept.
(3) Atributiile subprefectilor se stabilesc de catre prefect, prin ordin.
(4) La intocmirea ordinului pentru fiecare subprefect se vor avea in vedere si atributiile pe
linia protectiei informatiilor clasificate pentru subprefectul desemnat sef al structurii de
securitate, conform prevederilor legale in vigoare. Seful structurii de securitate este desemnat
subprefectul care coordoneazd activitatea serviciillor publice deconcentrate. Ordinul
prefectului prin care se stabilesc in sarcina subprefectului atributii de sef al structurii de
securitate se transmite spre avizare structurii responsabile pentru indrumarea, coordonarea si
controlul activitafilor referitoare la protectia informatiilor clasificate, conform prevederilor
legale in vigoare.
(5) Prefectul poate sa delege subprefectilor, prin ordin, o parte din atributiile sale.
(6) Atribugiile pe linia protectiei informatiilor clasificate,stabilite pentru subprefectul
desemnat sef al structurii de securitate, nu pot fi delegate altor persoane.
Art. 21. Atributiile subprefectului care asigurd conducerea operativi a institutiei prefectului,
sunt urmatoarele:
a) asigurarea conducerii operative a institufiei prefectului, cu exceptia cancelariei
prefectului;
b) asigurarea elabordrii proiectului ordinului prefectului privind infiintarea i organizarea
oficiilor prefecturale sau desfiinfarea acestora, precum si transmiterea proiectului ordinului
citre ministeru! care coordoneaza institutia prefectului;
c) acordarea de consultantd autorititilor administratiei publice locale privind proiectele
acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infritire si aderare, iniiate de acestea;
d) verificarea documentatiei §i eliberarea apostilei pentru actele oficiale administrative
intocmite pe teritoriul Romaéniei, care urmeaz3 si produci efecte juridice pe teritoriul unui
stat semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea cerintei supralegalizirii actelor oficiale
striine, adoptata la Haga la 5 octombrie 1961, la care Roménia a aderat prin Ordonania
Guvernului nr. 66/1999, aprobata prin Legea nr. 52/2000, cu modificérile ulterioare;



e) exercitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicérii actelor normative cu caracter
reparatoriu §i convocarea in sedinte lunare a comisiilor care au ca obiect punerea in
aplicare a acestor legi;
f) alte atributii sau sarcini date de catre prefect in legiturd cu activitatea institutiei
prefectului.
Art. 22, (1) Atributiile subprefectului care exercitd, in numele prefectului, conducerea
servicitlor publice, sunt urmitoarele:
a) analizarea activititii desfasurate de serviciile publice deconcentrate, de serviciile publice
comunitare de pasapoarte si de serviciile publice comunitare regim permise de conducere
s1 inmatriculare a vehiculelor si elaborarea de propuneri pentru imbunatatirea activitafii
acestora, pe care le Inainteaza prefectului;
b) examinarea, impreuna cu conducétorii serviciilor publice deconcentrate i cu autoritatile
administratiei publice locale, a stadiului de executie a unor lucréri si actiuni care se
deruleaza Tn comun;
c) consultarea conducitorilor serviciilor publice deconcentrate cu privire la ordinele
prefectului prin care se stabilesc miasuri cu caracter tehnic sau de specialitate, potrivit legii;
d) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului avind ca obiect stabilirea de masuri cu
caracter tehnic sau de specialitate citre conducitorul institutiei ierarhic superioare
serviciului public deconcentrat, prin grija personalului din cadrul institufiei prefectului;
e) asigurarea examindrii proiectelor bugetelor, precum si a situafiilor financiare privind
execufia bugetara intocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii
stabilite, dupi caz, prin ordin al ministrului ori al conducatorului organului administratiei
publice centrale organizat la nivelul unit&filor administrativ-teritoriale, in vederea emiterii
avizului prefectului;
f) asigurarea intocmirii proiectului regulamentului de functionare a colegiului prefectural,
cu respectarea prevedrilor regulamentului-cadru;
g) dispunerea masurilor in vederea organizirii sedintelor colegiului prefectural, stabilirea,
dupa consultarea conducitorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de zi si a listei
invitatilor, pe care le inainteaza prefectului;
h) urmérirea modului de indeplinire a hotararilor luate in cadrul colegiului prefectural, prin
grija secretariatului colegiului prefectural, si formularea de propuneri in cazul nerespectarii
acestora, pe care le Inainteazi prefectului;
i) gestionarea si urmarirea masurilor dispuse de catre prefect in calitate de presedinte al
comitetului judetean pentru situatii de urgentd, precum si a hotirérilor luate in cadrul
comitetului judetean pentru situafii de urgenta.
(2)Subprefectul care coordoneaza activitatea serviciilor publice deconcentrate desemnat sef al
structurii de securitate, Indeplineste urmatoarele atribufii:
a) asigurad elaborarea i supune aprobidrii conducerii normele interne privind protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;
b) intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate §i il supune
avizdrii autoritatii desemnate de securitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea
acestuia;
¢) coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele
acesteia;
d) asiguri relationarea cu autoritatea desemnata de securitate care coordoneazi activitatea
si controleazd misurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;
€) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si
modul de respectare a acestora;
f) consiliaza conducerea unitifii in legaturd cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;
g) informeazi conducerea unititii despre vulnerabilitatiile si riscurile existente in sistemul
de protectie a informatiilor clasificate i propune masuri pentru inliturarea acestora;



h) acordd sprijin reprezentantilor autorizati si autoritafii desemnate de securitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificirii persoanelor pentru care se solicitd accesul la
informatii clasificate;

i) organizeazi activitafi de pregitire specifici a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;

J) asigurd pastrarea §i organizeazi evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de
acces la informatii clasificate;

k) actualizeazi permanent evidenta certificatelor de securitate gi a autorizatiilor de acces;

1) intocmeste §i actualizeazi listele informatiilor clasificate elaborate sau péstrate de
unitate, pe clase si niveluri de secretizare;

m) prezintd conducitorului unitatii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si
locurilor de importantd deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de
responsabilitate si, dupd caz, solicitd sprijin autoritdfii desemnate de securitate;

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

0) exercita si alte atributii in domeniul informatiilor clasificate, potrivit legii,

p) avizeaza cererile de multiplicare si procesele-verbale de distrugere a informatiilor
clasificate pentru toate structurile institufiei;

q) este responsabil pentru implementarea masurilor de securitate pe linia INFOSEC,
conform normelor in vigoare;

r) pune la dispozitia sefului C.S.T.I.C lista cu certificatele de securitate/autorizatiile de
acces la informatiile clasificate detinute de personalul institufiei prefectului;

s) asigurd monitorizarea echipamentelor care intrd/ies din zonele de securitate.

SECTIUNEA 3. SECRETARUL GENERAL AL INSTITUTIEI PREFECTULUI
Art. 23, (1) Secretarul general al institutiei prefectului este Inalt functionar public §i se
subordoneaza nemijlocit prefectului.
(2) Secretarul general al instituiei prefectului asigurd stabilitatea funcfionarii institutiei
prefectului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele institutiei. Secretarul general al institutiei prefectului sprijind activitatea
prefectului in exercitarea atributiilor privind verificarea legalitétii §i coordoneazi structura/
structurile de specialitate prin care se realizeaza aceste atributii.
(3)Atributiile secretarului general se stabilesc de catre prefect, prin fisa postului.
Art. 24. Secretarul general al institutiei prefectului are urmétoarele atributii principale:
a) asigurd stabilitatea functiondrii institutiei prefectului, continuitatea conducerii §i
realizarea legaturilor functionale intre compartimentele institufiei prefectului;
b) sprijind activitatea prefectului in exercitarea atributiilor privind verificarea legalititii,
prevazute la art.255 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si
completarile ulterioare;
¢) coordoneaza structura/structurile de specialitate prin care se realizeaz3 atributiile privind
verificarea legalitatii de catre prefect;
d) elaboreaza proiectul regulamentului de organizare si functionare a institutiei prefectului,
pe care il supune spre aprobare prefectului;
e) asigurd transmiterea citre persoancle interesate a ordinelor prefectului cu caracter
individual;
f) monitorizeaza primirea, distribuirea corespondentei si urméreste solufionarea acesteia in
termenul legal;
g) elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe care
le prezinti prefectului;
h) asigura transmiterea ordinelor prefectului cu caracter normativ citre ministerul care
coordoneaza institutia prefectului si publicarea in monitorul oficial local al judetului ori al
municipiului Bucuresti, precum si pe pagina de internet a institutiei prefectului;



1) indruma secretarii generali ai unitatilor administrativ-teritoriale si ai subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor;

j) gestioneazi si urmireste indeplinirea masurilor dispuse de citre prefect cu privire la
realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

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

1) inainteazi cétre prefect propunerile cu privire la organizarea si desfigurarea circuitului
legal al lucrarilor, informarea documentara, primirea si solufionarea petitiilor, precum $i la
arhivarea documentelor;

m) aprobi eliberarea de extrase sau copii de pe acte din arhiva institutiei prefectului, cu
exceptia celor care confin informatii clasificate;

n) asigurd secretariatul comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd
asupra terenurilor, in calitate de secretar al comisiei judetene;

0) urméreste indeplinirea méasurilor dispuse de prefect;

p) indeplineste alte atributii prevazute de lege sau sarcini date de cétre prefect.

Art.25. Secretarul general al institutiei prefectului are urmatoarele atributii, pe linie de
prevenire a faptelor de coruptie:
a). asigurd participarea personalului din subordine la activitijile de informare si de
instruire anticoruptie organizate de Directia Generald Anticoruptie;
b). sprijind personalul specializat al Directiei Generale Anticoruptie in organizarea si
implementarea campaniilor si actiunilor de prevenire a coruptiei,
c). asigurd punerea in aplicare a mésurilor prevazute in Planul de integritate pentru
implementarea, la nivelul Ministerului Afacerilor Interne, a Strategiei nationale
anticorupiie;
d). asigura managementul riscurilor de coruptie si aplica masurile de prevenire si control al
riscurilor la coruptie;
e). solicita sprijinul Directiei Generale Anticoruptie cu privire la masurile ce pot fi dispuse
pentru prevenirea faptelor de coruptie din domeniul de competenta;
f). sprijina personalul specializat al Directiei Generale Anticorupiie in realizarea vizitelor
de evaluare privind reactia institufionala la incidentele de integritate;
g). furnizeaza Direcfiei Generale Anticoruptic documente referitoare la organizarea si
functionarea structurii, precum si alte date necesare pentru pregitirea activitafilor de
prevenire a fapteior de coruptie;
h). asigurd postarea la avizier, in locuri vizibile (birouri destinate relatiilor cu
publicul/primirii in audientd, sali de asteptare, suprafaja exterioard a cladirilor etc.),
precum §i pe prima pagini a site-urilor proprii de internet si intranet a mesajelor sau
materialelor anticoruptie puse la dispozitie de cétre Directia Generala Anticoruptie.
Art. 26. Ordinele prefectului sunt contrasemnate de citre secretarul general al institutiei
prefectului, care are sarcina de a le pune in aplicare.

SECTIUNEA 4. CONDUCEREA STRUCTURILOR DE SPECIALITATE DIN
CADRUL INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETUL GORJ

Art. 27. (1) Sefii de serviciu sunt numiti prin ordin al prefectului, in conditiile legii.

(2) Seful Serviciului Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate, Situatii de Urgenta si
Afaceri Europene, Seful Serviciului Serviciul Jundic, Seful Serviciului Economic, Seful
Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte, Seful Serviciului Public Comunitar Regim
Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, sunt functionari publici de conducere
sau, dupa caz, functionari publici cu statut special.

(3) Personalul din cadrul Cancelariei Prefectului 1gi desfasoara activitatea in baza unui
contract individual de munca, incheiat in conditiile legii.

(4) In cadrul compartimentelor unde nu sunt prevazute functii de conducere, se pot stabili,
prin ordin al prefectului, sefi de compartimente (de reguld persoana cu gradul cel mai mare al
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functiei de executie), in vederea indrumirii si coordondrii in mod unitar, in conformitate cu
scopurile §i obiectivele propuse, a activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor, armonizarii
eforturilor necesare si asigurarii unittii de actiune in indeplinirea obiectivelor.
Art. 28. Functionarii publici de conducere au competente si raspunderi conform configuratiei
care rezultd din structura organizatorici a Institutiei Prefectulu1 si le revin, dupd caz,
urmétoarele obligatii generale:
a) organizeazi activitatea structurilor din subordine;
b) asigurd cunoagsterea legislatiei de specialitate de catre personalul din subordine;
¢) rispund de dimensionarea sarcinilor pe structurile din subordine;
d) participd la modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare, atunci cénd
legislatia in vigoare o impune, §i elaboreaza, pentru fiecare salariat din subordine, fisa
postului;
e) primesc si repartizeazi spre rezolvare lucririle §i corespondenta care intrd in atributiile
structurii pe care o conduc;
D) indruma si controleazd personalul din subordine in vederea rezolvirii la termen a
lucrarilor repartizate;
g) semneazd, conform legii si competentelor stabilite, pe linie ierarhica, lucrarile elaborate
in cadrul structurii pe care o conduc;
h) participd la efectuarea de lucrari de complexitate sau de importantd deosebita,
corespunzitoare pregitirii profesionale;
i) elaboreazd in termen studii, sinteze, rapoarte, metodologii, tematici speciale si alte
lucrari la nivelul structurii pe care o coordoneazi;
j) stabilesc, in limita competentelor acordate, cadrul relatiilor de colaborare cu alte
compartimente din Institutia Prefectului, alte institutii si autoritati publice;
k) asigurd respectarea normelor de disciplind si ordine, stabilite in Regulamentul intern, de
citre salariatii din subordine, si propun prefectului sau, dupa caz, Comisiei de discipling,
aplicarea de sanctiuni disciplinare persoanelor care au sivirgit abateri disciplinare, in
conditiile legii;
1) stabileste obiectivele individuale pentru intreg personalul din subordine, inclusiv pentru
cel nou angajat;
m) recomandd participarea la cursuri de pregitire §i perfectionare profesionald in tard sau
in strainétate, in conditiile legii;
n) elaboreazi graficul concediilor de odihnéd pentru personalul din subordine si urmaresc
derularea acestora potrivit graficului aprobat de prefect;
0) organizeaz3 urmirirea prezentei la serviciu potrivit evidentei condicilor de prezent;
p) asigurd cunoagterea §i respectarea de citre personalul din subordine a prevederilor
prezentului Regulament, precum si a dispozitiilor ce privesc in mod direct activitatea
acestora;
q) propun $i argumenteazd conducerii institufiei modificarea structurii din subordine, in
corelare cu atribuiile stabilite si volumul activititilor;
r) propun, motivat, necesarul de dotare cu echipamente §i obiecte de inventar adecvate
indeplinirii atributiilor;
s) raspund in fata prefectului pentru activitatea desfagurata;
tyraspund de gruparea documentelor in unitdti arhivistice, potrivit problematicii §i
termenelor de péastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivi si trimiterea
acestora la depozitul arhivei, conform prevederilor legale;
u) indeplinesc alte sarcini in legétura cu atributiile de serviciu previzute de reglementéri
legale in vigoare, de prezentul Regulament si de fisa postului;
v) asigura implementarea tuturor documentelor de naturi strategica ce contin obligatii care
le incumba;
w) asigurd buna functionare a comisiilor interdepartamentale infiintate pe linga institutia
prefectului;
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x) urmdresc conformitatea datelor de pe site-ul institutiei, potrivit competentelor, si
sesizeazd de indatd daca acestea nu sunt corecte;
y) sprijind propunerile §i initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatafirii activitafii institutiei, precum si a calitifii serviciilor publice oferite
cetdfenilor;
z) asigurd implementarea si dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial aferente
activitdtilor din structurile pe care le conduc;
aa)in vederea prevenirii faptelor de coruptie, are responsabilititile prevazute de art. 26 alin
(1) din OMAI nr. 62/2018 privind organizarea si desfasurarea activitafilor de prevenire a
coruptiei si de educafie pentru promovarea integritatii in cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, respectiv:
- asigurd participarea personaluiui din subordine la activitifile de informare si de
instruire anticoruptie organizate de DGA;
- sprijind personalul specializat al DGA 1n organizarea si implementarea campaniilor gi
actiunilor de prevenire a corupfiei;
- asigura punerea in aplicare a masurilor prevazute in Planul de integritate pentru
implementarea, la nivelul MALI, a Strategiei nationale anticoruptie;
- asigura managementul riscurilor de coruptie §i aplica masurile de prevenire si control
al riscurilor la coruptie;
- solicitd 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 vizitelor de evaluare privind
reactia institutionald la incidentele de integritate;
- furnizeazd DGA documente referitoare la organizarea si funcfionarea structurii,
precum si alte date necesare pentru pregitirea activititilor de prevenire a faptelor de
coruptie;
- asigura postarea la avizier, In locuri vizibile (birouri destinate relatiilor cu
publicul/primirii in audienta, sili de asteptare, suprafata exterioara a cladirilor etc.),
precum si pe prima pagina a site-urilor proprii de internet a mesajelor sau materialelor
anticoruptie puse la dispozitie de catre DGA
Art. 29. Sefii de serviciu vor delega, pe perioada concediilor de odihni, a concediilor fara
plata sau a deplasarilor in vederea indeplinirii unor misiuni in alte localitdti din {ar3 sau in
striindtate, precum si in alte cazuri de suspendare conform legislatiei in materie, indeplinirea
temporard a atributiifor potrivit prevederilor art. 438 din OQUG.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.
Art. 30. (1) Relatiile de subordonare din cadrul compartimentelor Institutiei Prefectului
evidentiazi transmiterea sarcinilor §i raportarea modului de realizare a acestora pe cale
ierarhica.
(2) In relatiile de serviciu/muncs se pot angaja numai responsabilititi ce revin personalului
potrivit atributiilor din fisa postului.
(3) Pentru atingerea obiectivelor stabilite prin planurile anuale de management, sefii de
servicii/coordonatorii de compartimente pot lua decizii operajionale fard alte aprobiri
prealabile din partea conducerii.

SECTIUNEA 5. COLEGIUL PREFECTURAL

Art. 31. (1) In temeiul prevederilor art. 267 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, in judetul
Gorj functioneazi Colegiul prefectural condus de prefect.

(2) Colegiul prefectural este compus din prefect, subprefect, secretarul general al institutiei
prefectului si conducitorii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale, care sunt organizate sau au sediul in judetul Gorj.
(3) Componenta colegiului prefectural se stabileste de cétre prefect, prin ordin.
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(4) In situatia in care sunt in functie mai multi subprefecti, din Colegiul prefectural face parte
subprefectul desemnat prin ordin al prefectului.

(5) La lucrdrile Colegiului prefectural pot fi invitate si alte persoane a céror prezen{d este
considerata necesara.

(6) Regulamentul de functionare a Colegiului prefectural se elaboreazi in conformitate cu
regulamentul-cadru prevazut in anexa nr. 3 la H.G. nr.906/2020, actualizat3, si se aproba prin
ordin al prefectului.

Art. 32. (1) Colegiul prefectural are ca scop armonizarea activititii serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor $i ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale, care
sunt organizate sau au sediul in judetul Gorj.

2) In cadrul sedintelor de lucru, membrii colegiului prefectural raporteaza si analizeazi
stadiul implementérii programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de actiune de la nivelul
judetului sau al localititilor acestuia, nevoile gi dificultitile cu care se confrunti serviciile
publice deconcentrate, propunidnd méasuri in vederea imbunatétirii activitatii.

(3) Colegiul prefectural are urmatoarele atributii principale privind armonizarea activititii
serviciilor publice deconcentrate:
a) analizeazi activitatea serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale, care sunt organizate sau au sediul in judetul
Gorj, $i propune masuri in vederea imbunitatirii acesteia;
b) stabileste domeniile §i actiunile in care este necesard implicarea mai multor servicii
publice deconcentrate pentru realizarea cu eficientd a unor activitéti desfasurate in comun;
c) stabileste mésurile necesare implementarii, la nivel judetean, a programelor, politicilor,
strategiilor si planurilor de actiune adoptate la nivel national.
(4) Colegiul prefectural indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si sarcini date
de ministere sau de celelalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea
Guvernului ori de catre prefect.

(5) Serviciile publice deconcentrate au obligatia de a prezenta anual colegiului prefectural
sau la solicitarea prefectului informari privind modul de realizare a atributiilor care le revin.
Art. 33. (1) Colegiul prefectural se intruneste lunar $1 ori de céite ori este necesar, la
convocarea prefectului.

(2) In lipsa prefectului, sedintele colegiului prefectural sunt conduse de catre subprefectul
desemnat de prefect, prin ordin, si exercite in numele acestuia conducerea serviciilor publice
deconcentrate.

(3) Colegiul prefectural isi desfagoara activitatea in plen, In prezenta majorititii membrilor
acestuia.

(4) Convocarea membrilor colegiului prefectural, precum i a invitatilor se realizeazi de citre
prefect, in scris, prin ordin, cu cel putin 5 zile inaintea desfasurarii sedintei.

(5) Pentru situatiile in care prefectul considerd necesara Intrunirea colegiului prefectural in
sedinte care nu au fost programate, convocarea membrilor se face cu cel putin o zi Inaintea
desfasurarii gedintei.

(6) Ordinul de convocare trebuie si cuprindd data, ora, locul unde se desfisoard sedinta,
ordinea de zi si lista participantilor.

(7) Membrii colegiului prefectural sunt obligati sa participe personal la sedinte, cu exceptia
cazurilor temeinic motivate.

(8) Membrul colegiului prefectural aflat in situatia previzuta la alin. (7) trebuie si comunice
numele inlocuitorului sdu de drept.

(9) In cazul absentirii repetate si nemotivate a membrilor colegiului prefectural de la sedintele
stabilite, prefectul poate sesiza conducerea ministerului de resort i conducerea organului de
specialitate al administratiei publice centrale, in vederea dispunerii mésurilor disciplinare
corespunzatoare.

Art. 34, (1) Pentru desfasurarea sedintelor lunare ale colegiului prefectural, la inceputul
anului, prin hotarére a colegiului prefectural, se adopta tematica si subiectele de pe ordinea de
Zi, stabilite cu consultarea membrilor.
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2) In mod exceptional, la propunerea unor membri ai colegiului prefectural, se pot introduce
pe ordinea de zi probleme apédrute ulterior convocirii, cu acordul membrilor colegiului
prefectural.

Art. 35. (1) In exercitarea atributiilor care ii revin, colegiul prefectural adopta hotérari.

(2) Hotardrile se adopta prin vot deschis §i cu majoritatea simpla a membrilor prezenti.

(3) Incaz de paritate votul prefectului este decisiv.

(4) Hotarérile Colegiului prefectural se semneazi de citre presedinte §i sunt obligatorii.

(5) Hotararile Colegiului prefectural se aduc la cunostintd institujitlor interesate de cétre
secretariatul colegiului prefectural.

(6) Hotararile de interes public general se aduc la cunostinid prin orice mijloace de
publicitate.

Art. 36. (1) Secretariatul Colegiului prefectural este asigurat de citre personal din cadrul
institutiei prefectului, desemnat de prefect, prin ordin.

(2) Lucririle secretariatului sunt realizate sub coordonarea subprefectului desemnat de cétre
prefect, prin ordin.

(3) Secretariatul Colegiului prefectural are ca atribufii redactarea ordinii de zi, luarea
mésurilor pentru aducerea la cunostinta a convocdrii sedinelor, primirea rapoartelor, a
informérilor, a sintezelor i a celorlalte materiale necesare desfasurarii sedintelor, solicitate de
la membrii colegiului prefectural, intocmirea proiectelor de hotarari de colegiu prefectural, a
proceselor-verbale si a sintezelor sedinelor, arhivarea si multiplicarea materialelor,
intocmirea proiectului cu privire la programul de activitate al Colegiului prefectural, precum
si asigurarea legéturii cu membrii colegiului prefectural.

(4) Procesul-verbal de sedinta se semneazi de cétre tofi participanfii si cuprinde dezbaterile
care au avut loc.

SECTIUNEA 6. CANCELARIA PREFECTULUI
Art. 37. (1) In cadrul Institutici Prefectului se organizeaza si functioneazi Cancelaria
Prefectului.
(2) Cancelaria Prefectului este un compartiment distinct, care cuprinde urmétoarele functii de
executie de specialitate specifice: directorul Cancelariei, u consilier, un consultant i
secretarul Cancelariei.
(3) Personalul Cancelariei Prefectul este numit sau eliberat din functie de citre prefect si isi
desfagoara activitatea in baza unui contract individual de munci incheiat, in conditiile legii,
pe durata exercitirii funcfiei publice de catre prefect.
(4) Activitatea Cancelariei Prefectului este coordonatd de director, care rispunde in fafa
prefectului in acest sens.
Art. 38. Cancelaria prefectului are urmatoarele atributii principale:
a) stabilirea impreund cu prefectul a activitatilor ce vor fi cuprinse in agenda de lucru a
acestuia, care va fi adusd la cunostini publica prin publicarea pe pagina de internet a
institufiei si, dupé caz, pe conturile de social media;
b} punerea la dispozifia mijloacelor de informare in masd a informatiilor referitoare la
activitatea prefectului in vederea cunoagsterii acesteia de céitre cetifeni;
¢) asigurarea condittilor necesare desfasuririi sedintelor de lucru ale prefectului;
d) analizarea, la solicitarea prefectului, a datelor oferite de sondaje, statistici, studii si
informarea prefectului cu privire la principalele probleme i tendinte ale mediului social $1
economic din judef, respectiv din municipiul Bucuresti,
e) elaborarea sintezelor mass-media pentru informarea rapida i corecta a prefectului;
f) organizarea, la solicitarea prefectului, a evenimentelor de naturd si informeze opinia
publici si mass-media cu privire la actiunile prefectului;
g) acordarca de sprijin prin orice mijloace administratorilor desemnati pentru asigurarea
realizarii, Intrefinerii si actualizarii paginii de internet a institutiei prefectului $i conturilor
de social media;
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h) organizarea intilnirilor prefectului cu reprezentantii locali ai societdtii civile, ai
sindicatelor, al patronatelor gi ai parlamentarilor ce reprezintd cetdtenii judetului in
Parlamentul Romaniei;
i) asigurarea legdturii prefectului cu reprezentantii altor state prin persoanele desemnate,
stabilirea agendei intilnirilor cu delegatiile externe, a obiectivelor si a autoritatilor locale
care participa la intélnire;
J) actualizarea si gestionarea, prin evidentd centralizati, a activititii de relatii gi colaborérii
internationale a institutiei prefectului gi comunicarea rapoartelor obligatorii pentru orice
activitate de relatii internationale celor care pastreazi evidenta centralizati a acestora.
Art. 39. Prefectul poate stabili prin ordin §i alte atribufii pentru personalul Cancelariei
Prefectului.

SECTIUNEA 7. CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI
Art. 40 (1) Corpul de Control al Prefectului, denumit in continuare Corpul de Control, se
organizeaza gi functioneazi ca un compartiment distinct in cadrul aparatului de lucru al
Institutiei Prefectului, in directa subordonare a prefectului.
(2) Corpul de Control are competenta si constate orice incilcare a prevederilor actelor
normative in vigoare, in cadrul aparatului de lucru al prefectului, in serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale altor organe de specialitatc ale administratiei publice
centrale organizate la nivelul judetului Gorj, precum si in administrafia publica locala.
Art. 41 (1) Atributiile principale ale Corpului de Control sunt:
a)desfasoard conform legii, activitatea de verificare, sprijin si indrumare in ceea ce priveste
sfera de competenti a prefectului, conform cazuisticii repartizate;
b)in exercitarea atributiilor ce 1i revin, colaboreazi cu autorititile administratiei publice
locale si institutiile publice competente;
c)desfisoard actiuni de control la nivelul intregului judet cu privire la aplicarea si
respectarea actelor normative, elaboreazi studii si rapoarte cu privire la aspectele
constatate, precum §i propuneri privind restabilirea stirii de legalitate;
d)desfasoari, din insircinarea prefectului impreund cu serviciile publice deconcentrate,
acfiuni de control la nivelul judetului cu privire la aplicarea §i respectarea actelor
normative privind asigurarea ordinii publice si apararea drepturilor cetitenilor;
e)conlucreazi, din dispozitia prefectului, cu reprezentantii locali ai instituiilor abilitate, in
vederea exercitirii atributiilor de mentinere a ordinii §i linigtii publice §i la prevenirea
infractiunilor;
flurmareste modul de aplicare de citre autoritifile administratiei publice locale a
prevederilor legale, inclusiv cele referitoare la intocmirea inventarelor care alcituiesc
domeniul public al unitatilor administrativ teritoriale;
g)verificd modul de administrare a patrimoniului autoritifilor publice judetene gi locale;
h)verifici utilizarea alocatiilor si subventiilor bugetare;
D)urmireste §i aplicd prevederile cuprinse in strategiile si programele pentru susfinerea
reformei in administratia publica;
J)asigurd solutionarea petitiilor adresate prefectului, precum $i comunicarea cétre petent a
rdspunsului, in termenul legal, in domeniul de competent3;
k)participi la desfisurarea audientelor, in domeniul de competenti;
Ddestisoard activititi de inspectie internd asupra activititilor destisurate in Institutia
Prefectului - Judejul Gory;
m)in cadrul activititilor de inspectie internd, pe baza rezultatelor din misiunile de audit,
stabileste prejudicii $1 propuneri de misuri corective si/sau sanctionatorii, intinderea
efectivd a prejudiciufui, efectueaza cercetarea administrativa, propune misuri corective
si/sau sanctionatorti;
n)efectueaza controlul conform ordinelor prefectului si planului judetean sectorial de
actiune impotriva corupiiei;
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o)controleazd si verificd activitatea si acfiunile care pot avea legiturd cu coruptia st
criminalitatea organizat;
p)verificd sesizdrile repartizate care implicd un grad ridicat de dificultate i intocmeste
rapoarte pe care le comunica prefectului:
q)pentru realizarea atributiilor efectueazi controale complexe, tematice sau punctuale,
directe sau in colaborare cu reprezentantii delegati ai altor institutii de specialitate, pe baza
ordinului de control §i intocmeste sinteze, procese verbale §i note de control,
r)institutiile de specialitate au obligatia de a nominaliza la cererea Corpului de Control, n
timp util, persoane competente care si participe la verificiri complexe sau tematice sub
directa coordonare a Corpului de Control,
s)pentru verificarea sesizirilor primite, declangarea actiunilor de contro! se face numai cu
aprobarea prefectului,
tyraportul de control este prezentat spre aprobare prefectului,
u)propunerile aprobate de prefect in raportul de control se transmit de indati instituttilor
competente in aplicarea masurilor legale. In cazul constatdrii unor incalcari grave ale
prevederilor legale, raportul de control, anexele $i documentele care justifici constatarile §i
misurile aprobate de prefect se transmit organelor de cercetare penali abilitate,
v)procesele verbale intocmite de personalul Corpului de Control pot constitui, potrivit
legii, mijloace de proba,
w)rapoartele de control vor fi considerate in categoria documentelor confidentiale pana la
aprobarea concluziilor si masurilor propuse si pini la avizarea spre aducere la cunogtinta
publicé si/sau factorilor interesati, de citre prefect,
x)in exercitarea controlului, se bucuri de protectia legii si de sprijinul autoritaii publice. In
cazul in care asupra personalului Corpului de Control se exerciti orice fel de presiuni,
acesta este obligat si anunte de indatd, in scris, prefectul pentru a dispune misuri In
consecinti;
y)nu raspunde pentru continutul notelor intocmite in exercitarea atributiilor, decéat in
situatia In care se dovedeste reaua-credinti;
z)identificd obiectivele specifice ale structurilor functionale ale institutiei, derivate din
obiectivele generale ale institutiei;
aa)identifica actiunile si activitdtile pentru realizarea obiectivelor specifice;
bb)pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal si a céror prelucrare o
efectueazi in conditiile legii, in virtutea atributiiior de serviciu inclusiv dupd incetarea
activitafilor de prelucrare a acestor date;
cc)indeplineste orice alte dispozitii primite din partea prefectului, in conditiile legii;
dd)cunoaste si respectd prevederile legislatiei in vigoare referitoare la securitatea si
sdndtatea in munci, normele PSI, accesul la informatii de interes public, Regulamentul
intern, Regulamentul de organizare si functionare a institutiei, precum $i procedurile
specifice postului;

(2) Corpul de Control indeplineste atributii de monitorizare a sistemului de control

intern/managerial la nivelul Institutiei Prefectului — Judetul Gorj, respectiv:
a) verificd prin sondaj procedurile de sistem si intemne ale institutiei din prisma asigurarii
conformitatii cu cerinjele de control intern/managerial;
b} supravegheazi si, dupa caz, indrumé si controleazi activitatea pe linie de control
intern/managerial realizata de citre personalul din competenta de numire Prefectului;
¢) participd la controalele avand ca obiect verificarea modului de implementare si
dezvoltare a sistemului de control intern/managerial;
d) intocmeste planuri de mésuri pentru remedierea disfunctionalititilor pe linie de control
intern/managerial pe care le prezintd spre aprobare pregedintelui Comisiei;
e) urmdreste modul de punere in aplicare a acfiunilor pe linie de control intern/managerial,
stabilite prin programul de dezvoltare, planuri manageriale, planuri de misuri emise, dupd
caz, de institufie, de structurile de specialitate ierarhic superioare (Corpul de Control al
Ministrului, Direcfia Generald pentru Relatiile cu Institutiile Prefectului, etc.) sau de
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structuri cu atributii de audit public intern si extern, precum si stabilite prin ordine dispuse
de Prefect si prezintd acestuia sau, dupa caz, structurilor de control sau audit ori altor parfi
interesate, stadiul realizarii actiunilor stabilite;
f) asigurd actualizarea anuald a procedurilor aplicabile activitafii sau ori de céte ori este
cazul;
g) identifica, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice si stabilesc actiunile care s3 mentind riscurile in limite acceptabile, cu respectarea
etapelor previazute de PO-58 Managementul riscurilor;
h) inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intri/ies din compartimente,
respectiv institutie, procesdrile care au loc, destinatiile documentelor, fluxurile de
comunicare Intre compartimentele din institutie cu nivelele ierarhic superioare de
management si cu alte entitdti publice;
1) monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand activitatile ce se desfigoard in
cadrul serviciului/compartimentului;
j) evalueaza realizarea obiectivelor specifice si intocmesc rapoarte semestriale si anuale de
activitate, conform PO-55 Monitorizarea performantelor;
k) asigurda aprobarea i transmiterea la termenele de timp stabilite a
informérilor/rapoartelor/chestionarelor de autoevaluare referitoare la progresele
Inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu
programul adoptat, la nivelul structurii functionale pe care o reprezinta;
(3) Corpul de Control indeplineste orice alte dispozifii primite din partea prefectului.
Art. 42, In exercitarea atribugiilor sale, Corpul de Control nu se substituie activitatilor
atribuite prin dispozitii legale in competenia altor autoritafi.
Art. 43, (1) Pentru realizarea atributiilor Corpului de Control, personalul sdu efectueazi
controale directe sau in colaborare cu reprezentantii altor institutii de specialitate pe baza
ordinului de control §i intocmeste procese verbale, note de control si rapoarte.
(2) Institutiile de specialitate au obligatia de a nominaliza, la cererea Corpului de Control, in
timp util, persoane competente care sa participe la verificari complexe sub directa coordonare
a Corpului de Control.
Art. 44. (1) Pentru verificarea sesizirilor primite, declansarea actiunilor de control se face
numai cu aprobarea prefectului.
(2) Verificarea tuturor sesizirilor care privesc persoane cu functie de demnitate publica se va
efectua numai prin ordin al prefectului.
(3) Raportul de control este prezentat spre aprobare prefectului.
(4) Propunerile aprobate de prefect in raportul de control se transmite de indatd institutiilor
vizate. In cazul (unor incilciri grave ale prevederilor legale) existentei unor indicii de
incélcare a legii penale, sinteza notel de control, anexa si documentele care justificd
constatarile si masurile aprobate de prefect se transmit organelor de cercetare penala abilitate.
(5) In termen de 30 de zile de la primirea propunerilor aprobate de prefect, institutiile vizate
au obligatia s prezinte in scris acestuia misurile intreprinse. In cazul in care aceasti obligatie
nu a fost indeplinita, personalul Corpului de Control il informeaza pe prefect.
Art, 45, (1) In baza ordinului de control, personalul nominalizat este indreptitit sa solicite
documente, informatii $i date referitoare la aspectele care fac obiectul actiunii de control.
(2) Institutiile solicitate, au obligatia sa puna la dispozitia personalului cu atributii de control
documentele, informatiile i datele necesare in vederea finalizarii controlului.
(3) In situatia in care considerd necesar, personalul cu atributii de control procedeazi la
preluarea documentelor originale cu obligatia de a lasa copii certificate de pe acestea.
Art. 46. (1) In exercitarea controlului, personalul Corpului de Control se bucurd de protectia
legii si de sprijinul autoritétii publice.
(2) In situatia in care, in timpul controlului, personalul Corpului de Control ia cunostinti de
fapte care contravin prevederilor legale, acesta are obligatia de a instiinfa prefectul i de a
sesiza, in condifiile legii, organele abilitate sd procedeze imediat la verificarea si luarea
misurilor de intrare in legalitate.
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Art. 47, In cazul in care asupra personalului Corpului de Control se exerciti orice fel de
presiuni, acesta este obligat sa anunte, de indati, in scris, prefectul pentru a dispune masuri in
consecinti.

SECTIUNEA 8. COMPARTIMENTUL STRUCTURA DE SECURITATE

Art. 48, (1) Compartimentul Structura de Securitate se organizeaza si functioneazi ca un
compartiment distinct in cadrul aparatului de lucru al Institutiei Prefectului, in directa
subordonare a Subprefectului.
(2) Activitatea Compartimentului Structura de Securitate se desfigoari pe doud directii :
- protectia informatiilor clasificate,
- Componenta de Securitate pentru Tehnologia Informatiei i Comunicatiei
Art. 49, Pe linia protectia informatiilor clasificate, Compartimentul Structura de Securitate
indeplineste urmétoarele atribugii:
a) elaboreazad i supune aprobérii conducerii institufiei normele interne privind protectia
informatiilor clasificate, elaborate sau pastrate de institutie, ulterior monitorizand aplicarea
acestor norme la nivelul institutiei;
b) consiliazd conducerea institutiei in legiturd cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;
¢) in baza propunerilor formulate de catre structurile de specialitate, elaboreazid si
actualizeazid Programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;
d) organizeaza activitatea de pregétire specificd a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;
€) organizeazi $§1 asigurd respectarea regulilor generale privind primirea, evidenta,
intocmirea, pastrarea, manipularea, multiplicarea, transportul §i repartizarea lucrérilor ce
confin informatii clasificate;
f) organizeazi activitatea de evidentd a ordinelor si instructiunilor ministrului afacerilor
interne, precum si a stampilelor si sigiliilor din dotarea Institutiei Prefectului Judeful Gorj;
g) efectueazi, cu aprobarea prefectului, controale privind modul de aplicare a masurilor
legale de protectie a informatiilor clasificate, in baza planificarii;
h) asigurd pistrarea, evidenta si actualizarea certificatelor de securitate, a autorizatiilor de
acces la informatii clasificate, a permiselor de acces in zonele de securitate §i a listelor
informatiilor clasificate;
1) asigurd relationarea cu institutia abilitati si coordoneze activitatea si si controleze
masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;
J) acorda sprijin reprezentanfilor autorizati ai institutiilor publice abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificdril persoanelor pentru care se solicitd accesul la
informatii clasificate;
k) asigurd protectia datelor §i a informatiilor gestionate si ia mdisuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate;
1) asigurd relationarea cu instituia abilitatd s presteze servicii de pazid §i protecfie a
obiectivului Institutiei Prefectului Judetul Gorj;
m) arhiveazi si pistreazi in condifii corespunzitoare documentele care contin informatii
clasificate, potrivit nomenclatorului arhivistic al institutiei.
Art. 50. In ceea ce priveste componenta CSTIC, Compartimentul Structura de Securitate
indeplineste urmétoarele atributii:
a) mijloceste cooperarea dintre conducerea institutiei §i agentia pentru acreditare de
securitate, atunci cind institutia:
-planificd dezvoltarea sau achizitia unui SIC care stocheazi, proceseazi sau transmit
informatii clasificate;
-propune schimbiri configuratiei de sistem existente;
~-propune conectarea cu un alt SIC;
-propune schimbéri ale modului de operare protejati al SIC;
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-propune modificarea sau inlocuirea software-ului pentru optimizarea securitatii SIC;
-initiaz& proceduri de modificare a clasei sau nivelului de secretizare ale SIC care au
fost deja acreditate;
-planificd sau propune desfigurarea oricirei altei activititi in scopul imbunatafirii
securitdtii SIC care au fost deja acreditate;
b) solicitd acreditarea/reacreditarea SIC;
c) solicitd asistentd de specialitate din partea A.A.LLA.S. si A.A.LS.L.C. pentru stabilirea
cerintelor de securitate gi procedurilor de aplicare necesare si respectérii de cétre furnizorii
de echipamente, pe durata intregului proces de dezvoltare, instalare si testare SIC;
d) rispunde de alegerea, implementarea, justificarea si controlul facilitdtilor de securitate,
de natura tehnica, care reprezinta parte componenta a SIC;
e) asigurd exploatarea in conditii de securitate a SIC;
f) realizeazi legitura intre contractant, A.A.L.S.I.C. i AL ALA.S.;
g) participa la selectionarea, organizarea si realizarea pregétirii personalului cu atributii in
domeniul INFOSEC;
h) organizeaza si desfigoard convociri de instruire cu utilizatorii din SIC
i) verificd periodic sau in timp real, implementarea masurilor de protectie in SIC, din
cadrul unitatii/structurii, pentru a se asigura ci securitatea acestuia este in concordantd cu
cerinfele de securitate aprobate de A.A.LLA.S ;
J) tine evidenta echipamentelor SIC, proprietate privati, autorizate si functioneze in incinta
unitétii, in conditiile capitolului XI;
k) cerceteazi incidentele de securitate si raporteaza rezultatele, ierarhic, functionarului de
securitate, A.A.LA.S. si A.A.LS.I.C., concomitent cu aplicarea unor masuri de reducere a
consecintelor;
1) elaboreazé si actualizeazd Procedurile Operagionale de Securitate, denumite in
continuare PrOpSec;
m) monitorizeaza permanent toate aspectele de securitate specifice SI1C;
n) participd la elaborarea s1 actualizarea documentelor ,,Cerintele de Securitate Specifice",
,Cerintele de Securitate Comune" si ,.,Cerintele de Securitate Specifice pentru Protectia
Informatiilor in format electronic intr-un SIC" pentru sistemele de care raspunde;
o) actualizeaza §i {ine evidenta tuturor utilizatorilor autorizati;
p) aplicd mésurile adecvate de control al accesului la SIC;
q) asigurd evidenta evenimentelor legate de securitatea sistemului gi a sesiunilor de lucru;
r) evaluaezd implicatiile, in planul securitatii, privind modificarile software, hardware;
firmware si procedurale propuse pentru SIC;
s) verifica dacd modificarile de configuratie a SIC afecteazi securitatea si dispune masurile
in consecinta.
t) verifica daca personalul cu acces autorizat la SIC cunoagte responsabilititile care revin
in domeniul protectiei informatiilor;
u) verifici modul de executare a intretinerii si actualizirii software-ului pentru a nu se
periclita securitatea sistemului;
v) asigurd un control riguros ai mediilor de stocare a informatiilor i documentafiei
sistemului, verificdnd concordanta intre clasa sau nivelul de secretizare a informatiilor
stocate §i marcajul de secretizare al mediilor stocate;
w) ia masuri tehnice §i organizatorice pentru protectia mediilor de stocare a informatiilor
fatd de cAmpurile electromagnetice si accesul neautorizat la informatiile clasificate;
X) executd controale privind modul de utilizare a mediilor de stocare a informatiilor;
y) asigurd pdstrarea §i consultarea documentatici $i a datelor de evidentd si control,
referitoare la securitate, in conformitate cu PrOpSec;
z) stabileste proceduri de verificare pentru utilizarea in SIC numai a software-ului
autorizat;
aa) asigurd, impreund cu administratorul sistem/refea, aplicarea celor mai eficiente
proceduri de creare a copiilor de rezerva si de recuperare sofware;
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bb} asigura instruirea §i pregétirea corespunzitoare a administratorilor de securitate in zona
terminalelor 1zolate;

SECTIUNEA 9. SERVICIUL MONITORIZAREA SERVICIILOR PUBLICE
DECONCENTRATE, SITUATII DE URGENTA SI AFACERI EUROPENE
Art. 51. Serviciul Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate, Situatii de Urgentad si
Afaceri Europene este organizat in urmaétoarele structuri functionale:
a) Compartimentul Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate, Strategii §i
Programe Guvernamentale, Dezvoltare Economicd, Servicii Comunitare de Utilitati
Publice, Situatii de Urgenta si Ordine Publica
b) Compartimentul Afaceri Europene, Relafii Internafionale, Absorbtie Fonduri
Europene si Relafia cu Minorititile Nationale

9.1 COMPARTIMENTUL MONITORIZAREA SERVICIILOR PUBLICE
DECONCENTRATE, STRATEGII SI PROGRAME GUVERNAMENTALE,
DEZVOLTARE ECONOMICA, SERVICII COMUNITARE DE UTILITATI
PUBLICE, SITUATII DE URGENTA SI ORDINE PUBLICA

Art. 52. (1) Compartimentul Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate, Strategii
si Programe Guvernamentale, Dezvoltare Economici, Servicii Comunitare de Utilitati
Publice, Situatii de Urgenta si Ordine Publici Indeplineste urmitoarele atributii principale:

I. Cu privire la asigurarea implementirii la nivel local a politicilor guvernamentale gi
respectirii ordinii publice:
1.monitorizeaza respectarea Constitutiei Romaéniei, republicatd, si aplicarea unitara a legilor, a
ordonantelor si a hotdrdrilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de catre
autoritdfile administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate, la nivelul
judetului, pentru care desfagoard urmatoarele activitati:
ajelaboreazi studii §i rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, precum si
propuneri privind imbundtitirea starii de legalitate, pe care le inainteaza prefectului;
b)participi alaturi de reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate la actiuni de verificare,
potrivit competentelor, a modului de aplicare si respectare a actelor normative la nivelul
judetului, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului;
c)prezintd semestrial prefectului propuneri privind priorititile de dezvoltare a judetului, in
concordantd cu prevederile planului de dezvoltare regionald si cu consultarea autoritétilor
administratiei publice locale si a conducitorilor serviciilor publice deconcentrate;
2.analizeazd modul de indeplinire in judet a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare
si informeazd Guvernul, prin intermediul ministerului care coordoneaza institutia prefectului,
cu privire la stadiul realizirii acestora, in conformitate cu atributiile ce le revin potrivit legii,
pentru care desfasoard urmatoarele activititi:
a)intocmesc anual, cu consultarea serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului organizate la
nivelul judetului i a autorititilor administratiei publice locale, planul de actiuni pentru
realizarea in judet a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;
b)elaboreazi si prezintd prefectului informari semestriale cu privire la stadiul realizirii
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare in judet;
c)elaboreazd si prezintd documente prefectului pentru informarea anuald a Guvernului, prin
intermediul ministerului care coordoneazi institutia prefectului, cu privire la stadiul realizarii
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare in judet;
3.monitorizeaza activitatea de implementare in mod coerent si integrat in judet a politicilor
publice promovate de cétre ministere si celelalte autoritafi ale administratiei publice centrale
din subordinea Guvernului $i elaboreaza periodic documente pe care le prezintd prefectului in
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vederea informdrii Guvernului, anual, prin intermediul ministerului care coordoneazi
institutia prefectului asupra stadiului de realizare a acestora;

4.monitorizeazd actiunile de prevenire a infractiunilor si de apdrare a drepturilor si a
sigurantei cetitenilor, desfasurate de citre organele legal abilitate;

IL. Cu privire la activititile desfisurate pentru exercitarea de ciitre prefect a rolului
constitutional de conducitor al serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului,
organizate la nivelul judetului;
1.solicitd serviciilor publice deconcentrate, trimestrial $i la cererea prefectului, informari cu
privire la activitatea desfasurat;
2.verificd, la solicitarea prefectului, modul in care serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale 1si indeplinesc
atributiile;
3.propune prefectului avizarea proiectelor bugetelor si situatiilor financiare privind executia
bugetard ale serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administrafiei publice centrale din subordinea Guvernului si le transmite conducatorului
institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat. Avizele au caracter consultativ.
In indeplinirea acestei atributii, desfisoara urmatoarele activitati:

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

b)propun prefectului emiterea avizelor consultative;

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

I1I. Cu privire la activititile de indrumare:
l.primesc si analizeazd solicitirile de indrumare transmise de autoritafile administrafiei
publice locale si, dupd caz, consultd celelalte autorititi ale administratiei publice centrale In
vederea emiterii unw punct de vedere, pe domeniul de competentd al
serviciului/compartimentului;
2.elaboreaza puncte de vedere ca urmare a solicitarilor de indrumare primite de la autoritatile
administrafiei publice locale pe domeniul de competenti al serviciului/compartimentului;
3.prezintd prefectului punctele de vedere elaborate pentru solutionarea solicitdrilor de
indrumare primite;
4.comunicd solicitantului punctele de vedere emise, pentru care realizeazd demersurile
necesare;

IV. Cu privire la realizarea atributiilor prefectului in domeniul situatiilor de urgenta:
l.urmaresc indeplinirea mdsurilor dispuse de citre prefect, in calitate de presedinte al
comitetului judetean pentru situatii de urgenta;
2.prezintd prefectului propuneri privind modul de utilizare, in situatii de criza. a fondurilor
special alocate de la bugetul de stat;
3.propun prefectului, in situatiile prevdzute de lege, convocarea consiliilor locale si a
consiliului judetean, dupa caz;
4.intocmesc, la solicitarea prefectului, rapoarte §i informari privind evolutia si desfasurarea
evenimentelor in situatii de urgenta sau de criza, potrivit art. 257 din Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completarile ulterioare, precum si cu privire la
masurile intreprinse de autorititile administratiei publice locale, pe care le inainteazi
Ministerului Afacerilor Interne si celorlalte ministere cu atributii in gestionarea problemelor
apirute;

S5.centralizeaza, la solicitarea prefectului, in perioada producerii fenomenelor naturale
periculoase, datele referitoare la evaluarea preliminari a efectelor si a pagubelor produse;
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6.centralizeazd solicitdrile autoritatilor administratiei publice locale cu privire la acordarea
unor ajutoare umanitare si prezintd prefectului propuneri pentru repartizarea acestora in
scopul protectiei populatiei afectate de calamitati naturale, epidemii, epizootii, incendii sau
alte fenomene periculoase;

7.monitorizeazd modul in care autoritatile administratiei publice locale distribuie ajutoarele
umanitare persoanelor afectate;

V. Alte atributii:
l.conlucrarea cu unititile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor Interne,
Ministerului Apararii Nationale si a Serviciului Romén de Informatii la elaborarea méasurilor
care se impun pentru asigurarea respectirii drepturilor individuale, apdrarea proprietétii
publice §i a proprietdtii private, siguranta proprietdtii private, siguranfa cetitenilor si
prevenirea infractiunilor;
2. asigurarea, la solicitarea prefectului, a orgamzarii si functionarii comisiilor sau comitetelor,
constituite prin ordinul prefectului ex.: Comisia de Dialog Social, Comitetul Consultativ de
Dialog Civic pentru Problemele Persoanelor Varstnice, Comitetul Judetean pentru Situatii de
Urgenta, Comisia Judetene in domeniul Egalitdtii de Sanse intre Femei s1 Barbati, Comisiei
de atribuire de denurniri si altele);
3.responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, conform prevederilor art. 37 din
Regulamentul UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind Protectia Datelor;
4.urmireste aplicarea prevederilor HG nr. 17/2021 pentru modificarea §i completarea
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 62/2018 privind combaterea buruienii
ambrozia, aprobate prin HG nr. 707/2018
5.monitorizeazd implementarea prevederilor HG nr. 246/2006 pentru aprobarea Strategiei
nationale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitti publice
6.conlucrarea cu compartimentele din cadrul institutiei prefectului si din aparatul propriu al
consiliului judetean in vederea elaborarii proiectelor hotararilor Guvernului care au ca obiect
solutionarea unor probleme de interes local ori a initierii, prin ministerul care coordoneaza
institutia prefectului, a unor proiecte de acte normative;
7.realizarea, pe domeniul de competentd a serviciului/compartimentului, a activitafii de
solufionare a petitillor adresate prefectului, precum si a comunicdrii citre petent a
raspunsului, in termenul legal;
8.examinarea, impreund cu conductorii serviciilor publice deconcentrate si cu autoritifile
administratiei publice locale, a stadiului de executie a unor lucrari si actiuni care se deruleaza
in comun;
9.asigura consultarea conducitorilor serviciilor publice deconcentrate cu privire la ordinele
prefectului prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate, potrivit legii;
10.asigura transmiterea ordinelor prefectului, avind ca obiect stabilirea de masuri cu caracter
tehnic sau de specialitate, citre conducdtorul institugiei ierarhic superioare serviciului public
deconcentrat;

9.2 COMPARTIMENTUL AFACER!I EUROPENE, RELATII INTERNATIONALE,
ABSORBTIE FONDURI EURQPENE SI RELATIA CU MINORITATILE
NATIONALE

Art, 53. (1) Compartimentul Compartimentul Afaceri Europene, Relatii Internationale,
Absorbtie Fonduri Europene si Relatia cu Minorititile Nationale indeplineste
urmatoarele atributii principale:

1. Cu privire la atributiile in domeniul afaceri europene si relatiile externe:

1.sustin, la cerere, actiunile desfisurate de serviciile publice deconcentrate, respectiv de cétre
autorititile administratiei publice locale in domeniul afacerilor europene;
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2.identificd impreund cu serviciile publice deconcentrate necesitafile acestora §i sustin
atragerea In acest sens de fonduri europene;

3.tin evidenta tuturor fondurilor europene atrase la nivelul judefului;

4.desfasoard activitdti menite sd conducd la cunoasterea de citre autoritdfile administratiei
publice locale, serviciile publice deconcentrate si de cétre cetdteni a programelor cu finantare
externd initiate §i susfinute de Uniunea Europeand si de alte organisme internationale;
5.impreund cu cancelaria prefectului, intocmesc, gestioneaza prin evidentd centralizatd si
monitorizeaza activitatea de relatii §i de colaboriri internationale a institutiei prefectului;
6.impreund cu cancelaria prefectului, elaboreazid evidenta centralizati a rapoartelor de
activitate intocmite obligatoriu pentru orice activitate de relaii internationale.

7.intocmirea documentatiei necesare in vederea cooperarii sau asocieril cu institutii similare
din tard sau striinitate;

8.monitorizeaza implementarea la nivelul judetului a Programului Operational Ajutorarea
Persoanelor Defavorizate (pachete cu produse de igiend si produse alimentare OUG 84/2020,
cu modificari, schemele nationale de sprijin instituite prin QUG nr.133/2020 si respectiv prin
OUG nr.115/2020, cu modificari);

9.monitorizeazd implementarea la mivelul judetului a dispozitiilor HG nr.640/2017 pentru
aprobarea Programului pentru scoli al Romaéniei in perioada 2017 - 2023 si pentru stabilirea
bugetului pentru implementarea acestuia in anul gcolar 2017 — 2018, completatd, cu
modificéri (Programul Lapte - Corn);

2. Cu privire la atributiile in domeniul relatia cu minerititile nationale:

1.asigura relatia prefectului cu minorititile nationale existente la nivelul judetului, identificd
problemele acestora si propune solufii de rezolvare;

2. verifici modul de aplicare a normelor legale care reglementeazi folosirea limbii
minorititilor nafionale in raporturile dintre autoritifile administratiei publice locale si
serviciile publice deconcentrate, pe de o parte, si cetdfenii aparfindnd minorititilor nationale,
pe de altd parte, In unitdfile administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste
20%, conform ultimului recensdmaént;

3.Alte atributii:

l.intocmirea documentafiei necesare emiterii ordinelor prefectului in sfera de competent a
serviciului prin persoana desemnati de seful serviciului;

2.realizarea lucrdrilor de secretariat pentru colegiul prefectural si intocmirea proiectului cu
privire la programul de activitate al acestuia;

3.urmérirea modului de indeplinire a hotarérilor luate in cadrul colegiului prefectural, prin
grija secretariatului colegiului prefectural, si formularea de propuneri In cazul nerespectirii
acestora, pe care le Tnainteazi prefectului;

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

5.realizarea, pe domeniul de competentd a serviciului/compartimentului, a activititii de
solutionare a petitiilor adresate prefectului, precum si a comunicérii citre petent a
raspunsului, in termenul legal;

SECTIUNEA 10. SERVICIUL JURIDIC

Art. 54, (1) Serviciul Juridic este organizat §i functioneazi in subordinea prefectului.
(2)Serviciul Juridic avand acronimul SJ —~ este structura de specialitate care exercitd controlul
cu privire la legalitatea actelor administrative adoptate si emise de autorititile administrafiei
publice locale si judetene, verificarea aplicarii legilor si a altor acte normative de catre
consiliul judetean, consiliile locale si primari, precum §i urmarirea modului in care se aduc la
indeplinire ordinele emise de cétre prefect in aplicarea legilor si a altor acte normative.
(3)Serviciul Juridic este organizat in urmétoarele structuri functionale:
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a.Compartimentul Controlul Legalititii, Contenciosul Administrativ, Indrumarea
Autoritatilor Administratiei Publice Locale $i Procesul Electoral
b.Compartimentul Aplicarea Actelor cu Caracter Reparatoriu
c.Compartimentul Aplicarea Apostilei.
(d)Activitatea de verificare a legalitdtii actelor administrative ale autoritafilor administratiei
publice locale are in vedere ca, in procesul de elaborare si redactare a actelor administrative,
sa fie respectate doud categorii de conditii de legalitate, prevazute atdt in actele normative in
vigoare, cdt §i unanim acceptate de literatura juridica de specialitate, respectiv:
a) conditii de fond: actele administrative sid fie emise cu respectarca competentei
materiale $1 a competentei teritoriale, in conditiile si la termenele expres prevazute de
actele normative care reglementeaza domeniul de activitate ce face obiectul mésurii
adoptate de autoritatea administratiei publice locale;
b) conditii de forma, actele administrative si aibd form3 scrisd, si contind, atit in
preambul, cit si in dispozitiv, toate informatiile necesare pentru a identifica autoritatea
emitentd, destinatarul actului, méasura adoptatd, termenul si conditiile in care se executa
masura dispusd, sigiliul autoritdfii sau stampila, numirul actului si numérul de
inregistrare al actului administrativ, data emiterii etc.
(5) In realizarea activititilor complexe, Serviciul Juridic indeplineste urmdtoarele atributii,
impértite pe domenii principale de activitate, astfe] :

10.1. COMPARTIMENTUL CONTROLUL LEGALITATII, CONTENCIOSUL
ADMINISTRATIV, INDRUMAREA AUTORITATILOR  ADMINISTRATIEI
PUBLICE LOCALE S$I PROCESUL ELECTORAL

Art. 55. Compartimentul Controlul Legalitatii, Contenciosul Administrativ, Indrumarea
Autoritatilor Administratiei Publice Locale si Procesul Electoral are urmétoarele atribuii:

I. cu privire la verificarea legalititii actelor administrative adoptate sau emise de

autoritatile administratiei publice locale:
a) fin evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritdfile administratiei
publice locale si transmise prefectului in vederea verificérii legalitatii,
b) asigura péstrarea actelor administrative adoptate sau emise de autorititile administratiei
publice locale, pand la stingerea termenelor pentru introducerea acfiunii prevazute de
Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificérile si completérile ulterioare,
precum §i evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti;
¢) examineazi sub aspectul legalitatii, in termenele prevdzute de lege, actele administrative
adoptate sau emise de autoritdfile administratiei publice locale si le comunicid acestora
rezultatul verificarii;
d) verificd din punctul de vedere al legalitafii contractele incheiate de autoritéfile
administrafiei publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare a
sesizdrii prefectului de citre persoanele care se considera vatamate intr-un drept sau interes
legitim;
e) propun prefectului sesizarea autorititilor emitente, in vederea reanalizarii actului
considerat nelegal, sau a instantei de contencios administrativ, cu motivarea
corespunzitoare;
f) Intocmesc documentatia, formuleaza actiunea pentru sesizarea instanfelor judecatoresti
si sustin in fafa acestora actiunca formulati, precum si caile de atac, atunci cdnd este cazul,;
g) elaboreaza semestrial rapoarte si, la solicitarea prefectului, prezintd informari cu privire
la actele verificate;
h) avizeaza ordinele prefectului din punctul de vedere al legalitatii,
1) intocmesc documentatia §i reprezinta prefectul si institufia prefectului in fata instantelor
judecatoresti de orice grad;
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j) actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizarii §i desfasurarii alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare §i
prezidentiale, precum si a referendumului nafional ori local,

k) efectueazd, in conditiile legii, verificarile i intocmesc documentatia necesari cu privire
la dizolvarea de drept a unor consilit locale sau judetene, respectiv a Consiliului General al
Municipiului Bucuregti, la suspendarea de drept a unor mandate de consilier sau de primar
ori la incetarea de drept a unor mandate de primar, respectiv la incetarea Inainte de termen
a mandatului presedintelui consiliului judetean sau al presedintelui Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, dupi caz;

1) efectueaza, in conditiile legii, verificari cu privire la masurile intreprinse de primar sau
de presedintele consiliului judetean, respectiv de presedintele Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, in calitatea lor de reprezentan{i ai statului in unitatea
administrativ-teritoriala, inclusiv la sediul autorititilor administratiei publice locale, si
propun prefectului, dacid este cazul, constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor,
precum §i sesizarea organclor competente;

II. cu privire la activititile de indrumare:
a) primesc si analizeazi solicitdrile de indrumare transmise de autoritifile administraiei
publice locale i, dupd caz, consultd celelalte autoriti{i ale administratiei publice centrale
in vederea emiterii unui punct de vedere;
b) elaboreazid puncte de vedere ca urmare a solicitirilor de indrumare primite de la
autorititile administratiei publice locale;
¢) prezintd prefectului punctele de vedere elaborate pentru solujionarea solicitédrilor de
indrumare primite;
d)comunica solicitantului punctele de vedere emise, pentru care realizeazi demersurile
necesare;
IIL. indeplineste orice alte atributii cu caracter juridic previzute de lege sau dispuse de
conducerea institutiei, inclusiv reprezentarea in instan{a a Prefectului, Institutiei Prefectului
— Judetul Gorj s1 Comisiei judetene de aplicare a legilor proprietitii.

10.2. COMPARTIMENTUL APLICAREA ACTELOR CU CARACTER
REPARATORIU
Art. 56. Compartimentul Aplicarea Actelor cu Caracter Reparatoriu in vederea
sprijinirii activitafilor specifice reconstituirii proprietatilor funciare, indeplineste urmétoarele
atributii :
a) verifica legalitatea propunerilor inaintate de comisiile locale impreund cu documentatia
aferentd, existenta actelor doveditoare a preludrii abuzive a terenurilor agricole si
forestiere, a calitdfii de persoand deposedati ori mostenitor legal sau testamentar al
persoanei deposedate si existenja actelor doveditoare a dreptului de proprietate, analizand
pertinenta, verosimilitatea, autenticitatea si concludenta acestora, in vederea intocmirii
referatelor, prezentérii g1 sustinerii dosarclor de validare/invalidare in plenul sedintelor
comisiei judetene;
b) fiecare dosar inaintat de comisiile locale care nu indeplineste conditiile cerute de
legislatia in materie, urmare a verificarii efectuate de catre responsabilul de localitate, va fi
returnat emitentului cu recomandiri/obiectiuni in vederea solutiondrii legale a
respectivelor documentatii;
¢) verifica in mod riguros indeplinirea conditiilor prevazute la art. 9, alin. 4 si 5 din Legea
nr. 18/1991, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si la art. 6 din
Legea 1/2000, solicitdnd comisiilor locale completarea dosarelor cu toate documentele
prevazute de lege si normele de aplicare;
d) intocmeste prin intermediul secretarului colectivului de lucru ordinea de zi a sedintelor
comisiei judetene §i participd la sedintele acesteia argumentand propunerile comisiilor
locale;
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e) colaboreazd in permanentd cu reprezentantii comisiilor locale in vederea aplicirii
uniforme a legislatiei in domeniul restituirii proprietatilor preluate abuziv in perioada 1945
- 1989;

f) Intocmeste la solicitarea conducerii institutiei rapoarte si informéri legate de aplicarea
legilor fondului funciar;

g) pune la dispozifia compartimentului juridic hotiririle comisiei judetene si alte
documente de care dispune, in vederea formuldrii ap@ririi intereselor institutiei ori
comisiel judetene, in cauzele aflate pe rolul instantelor de judecati;

h) identifica terenurile atribuite ilegal $i sesizeaza prefectul in vederea promovirii de
actiuni in constatarea nulitatii absolute pentru cazurile previzute de art. III, din Legea nr.
169/1997, cu modificarile si completarile ulterioare;

i) pentru indeplinirea acestor atributii, responsabilii de localitdfi primesc propunerile
comisiilor locale de fond funciar sau dupd caz, propunerile primarilor care vizeazi
stabilirea dreptului de proprietate in favoarea persoanelor indreptatite potrivit legii, verifica
si analizeaza Intr-o prima faza documentatiile depuse de comisiile locale, acorda sprijin si
consultan{d de specialitate pentru completarea sau, dupa caz, modificarea acestora, potrivit
cerintelor legale in materie.

j) functionarul responsabil de localitate analizeaza contestatiile formulate de persoanele
interesate potrivit legii la solutiile propuse de comisiile locale, solicitind acestora
transmiterea intregii documentatii care a stat la baza propunerii contestate pe care o
inainteazd pe baza de referat Comisiei judetene in vederea adoptirii unei solutii de
admitere/respingere a contestatiei;

k) dosarele avand ca obiect validarea/invalidarea dreptului de proprietate sunt preluate de
catre responsabilul de localitate si inaintate, impreund cu referatul ce contine propunerea
motivati a acestuia, Colectivului de lucru in vederea verificarii si inaintarii catre Comisia
judeteani;

1) sdptdmanal, sau ori de céte ori este nevoie membrii colectivului de lucru de pe langa
comisia judefeana pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor sunt
convocati in sedintd in vederea verificarii $i analizarii documentatiilor existente la dosarele
transmise de citre comisiile locale si repartizate flecdrui reprezentant desemnat la
localitatea respectivi;

m) intocmirea ordinii de zi care cuprinde dosarele inaintate la colectivul de lucru si le
inainteaza la membrii comisiei judetene de fond funciar;

n) intocmeste si redacteazd proiecte de ordine si ordine ale prefectului si hotdrari ale
comisiel judetene privind reconstituirea sau constituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor;

0} transmit hotérarile comisiei judeiene si ordinele prefectului comisiilor locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor;

p) pregatesc pentru arhivare dosarele dupi fiecare sedinid a comisiei judetene, respectiv
comasarea mai multor dosare i numerotarea tuturor filelor din dosar;

q) se verificd si se transmit documentele solicitate de citre persoane fizice cét si de
anumite institutii, acte care au stat la baza adoptirii unor hotéréri ale comisiei judetene si a
unor ordine emise de prefect;

r) referatul Colectivului de lucru impreuna cu dosarul Comisiei locale de fond funciar vor
fi prezentate §i sustinute de cétre reprezentantul comisiei locale in cadrul sedintei Comisiei
Judetene in vederea validarii/invalidarii dreptului de proprietate;

s) elaboreazi rapoarte si prezintd informari prefectului cu privire la activitatea comisiei
judetene si a comisiilor locale;

t) intocmesgte si transmite Ministerului Afacerilor Interne situatiile solicitate privind stadiul
aplicdrii legilor fondului funciar;

u) Intocmeste §i transmite organelor centrale informatiile solicitate in legaturd cu aplicarea
legilor fondului funciar;
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v} urmiéreste in teritoriu, impreund cu reprezentantii Oficiului Judetean de Cadastru §i
Publicitate Imobiliara Gorj, realizarea sarcinilor privind aplicarea legilor fondului funciar;
w} asigurd pregitirea lucrarilor de secretariat ale comisiei judetene pentru stabilireca
dreptului de proprietate pregiteste lucrarile Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului
de proprietate privatd asupra terenurilor;

x} indruma si verific3 activitatile comisiilor locale pentru aplicarea legilor fondului funciar
si propune Comisiei judetene sau presedintelui acesteia, misurile necesare remedierii
activitdtii sau propuneri pentru sanctionare, acolo unde este cazul;

y} verificd legalitatea propunerilor prezentate de comisiile locale in vederea stabilirii
dreptului de proprietate privati asupra terenurilor;

z) intocmeste proiectele de ordine ale prefectului si hotirdrile Comistei judetene privind
reconstituirea sau constituirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor, in
conformitate cu prevederile legilor fondului funciar;

aa) transmite comisiilor locale si institutiilor interesate hotdrarile Comisiei judetene si
ordinele emise de prefect in legétura cu stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor;

bb) examineaza contestatfiile si memoriile adresate de citre cetdfeni Institujiei Prefectului
sau Comisiei judetene si propune solutii pentru rezolvarea situatiilor reiegite din acestea;
cc) participd in comisii special constituite pentru verificarea activitifii organelor
administratiei publice;

dd) urméreste ducerea la indeplinire a sarcinilor trasate de Comisia judeteand privind
aplicarea legilor fondului funciar;

ee) analizeazd, verifici si transmite cetdfenilor raspunsuri la petitiile pe care acestia le-au
adresat Institutiei Prefectului sau altor institutii ale statului, redirectionate in vederea
solutiondrii, comunicénd in acelasi timp comisiilor locale de fond funciar masurile legale
pe care acestea trebuie sa pund in executare in vederea solutiondrii aspectelor semnalate;
ff) intocmeste situatiile solicitate de catre conducerea institutiei privind aplicarea legilor
fondului funciar;

ge) studiazd legislatia aparutd privind legile fondului funciar si celelalte acte normative
privind

hh) administratia publica locala;

ii) participa la desfasurarea audientelor in domeniul de activitate al compartimentului;

1j) urméreste si aplicd prevederile cuprinse in strategiile si programele pentru susiinerea
reformei in administratia publica;

kk) organizeaza actiuni de cunoastere si de interpretare corecti a legii;

I} colaboreaza cu celelalte structuri de specialitate din cadrul institutiei, cu Consiliul
Judetean si serviciile publice deconcentrate la elaborarea unor masuri sau acte cu caracter
normativ de interes general;

mm) organizeazi instruirea comisiilor comunale, origenesti si municipale;

nn) asigurd indrumarea §i controlul comisiilor comunale, origenesti si municipale, prin
desemnarea pe localitati a reprezentantilor imputerniciti ai Institugiei Prefectului;

00) analizeaza propunerile comisiilor locale de revocare a titlurilor de proprietate eliberate
in conditiile art. 27 alin. 2°2 din Legea nr. 18/1991 republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare,verifica temeinicia acestor propuneri si hotariste in consecinta;

pp) urmireste aplicarea dispozitiilor art. III din Legea nr. 169/1997, cu modificarile si
completirile ulterioare, privind terenurile atribuite ilegal si promovarea actiunilor in
constatarea nulitatii absolute;

qq) preia si analizeazd cererile depuse in conformitate cu prevederile legilor fondului
funciar, pentru reconstituirea dreptului de proprictate asupra terenurilor agricole si a celor
forestiere in cazul persoanclor care solicitd reconstituirea dreptului de proprietate privata
pe raza administrativ teritoriald a mai multor localitdti din judet;

rr) constatd contraventiile $1 aplicad sanctiunile privind activitatea de fond funciar, conform
dispozitiilor art. 110 §i urmétoarele din Legea nr. 18/1991, republicata si actualizata;
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ss) Exercitd atributii privind aplicarea Legii nr. 10/2001, privind:
- impulsionarea activititii autoritifilor publice locale si a altor entitdti investite cu
solutionarea notificarilor;
- evidenfa modului de solutionare a notificarilor pe categorii si notificatori;
- urmdrirea realizdrii fazei administrative pentru fiecare notificare §i intocmirea, dupé
caz, a dosarelor ce trebuic Inaintate Autoritd{ii Nationale pentru Restituirea
Proprietatilor, in vederea evacudrii;
- realizarea atributiilor ce revin Biroului Judetean pentru aplicarea unitard a Legii nr.
10/2001;
- efectuarea de controale privind aplicarea Legii nr. 10/2001, constatarea contraventiilor
si aplicarea sanctiunilor in situatiile In care se impun, potrivit dispozitiilor legale in
domeniu;
- verificd intocmirea dosarelor potrivit prevederilor legale privind acordarea de
despagubiri pentru imobilele care nu se pot restitui in naturd si inainteazi
documentatiile respective la Autoritatea Nationald pentru Restituirea Proprietafilor;
tt) coordoneazd, indruma activitatea comisiilor locale de fond funciar, care potrivit art. 8
din Legea nr. 165/2013 privind mésurile pentru finalizarea procesului de restituire, in
naturd sau echivalent, a imobilelor preluate In mod abuziv in perioada regimului comunist
in Romaénia, au obligatia de a centraliza toate cererile de restituire nesolutionate, in vederea
stabilirii suprafetei de teren necesare pentru finalizarea procesului de restituire;
uu) verifica si centralizeaza situatiile intocmite de cétre comisiile locale de fond funciar in
conformitate cu dispozitiile art. § din actul normativ sus mentionat;
vv) coordoneazi §i indrumi activitatea comisiilor locale pentru inventarierea terenurilor
constituite prin ordin al prefectului, potrivit dispozitiilor art. 5 din Legea nr. 165/2013
privind misurile pentru finalizarea procesului de restituire, in naturd sau echivalent, a
imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Roménia;
ww) coordoneazi activitatea comisiilor locale in sensul de a se solutiona toate cererile de
restituire pana la data de 1 ianuarie 2016, potrivit art. 11 din Legea nr. 165/2013 privind
masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in naturd sau echivalent, a imobilelor
preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Roménia;
xx) verifici dosarele Tnaintate de comisiile locale pentru realizarea prevederilor art. 11 din
Legea nr. 165/2013, dosare transmise prin referat motivat legal la colectivul de lucru de pe
langd comisia judeteand pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra
terenurilor;
yy) executd si alte sarcini stabilite de prefect, in vederea indeplinirii in cele mai bune
conditii a atributiilor ce i-au fost conferite prin reglementarite legale.
zz) dosarele verificate de responsabilul de localitate vor contine in mod obligatoriu
urmitoarele documente:
-borderou cu fiecare document in parte din dosar;
-propunerea Comisiei locale de fond funciar prin care a fost solutionatd cererea de
reconstituire a dreptului de proprietate materializatd in hotirarea adoptati de Comisia
locald de fond funciar conform disp. art. 8 alin (2) din H.G. nr.890/2005;
-propunerile de validare vor contine in mod obligatoriu precizarea scrisd a comisiei
locale potrivit céreia:
-terenul pentru care se propune validarea nu face obiectul vreunui litigiu aflat pe rolul
instanfei de judecat;
-reconstituirea se face pe vechiul amplasament cind este liber, ori pe un alt
amplasament liber aflat in rezerva comisiei locale;
-actele prin care se justificd proprietatea, care stau la baza propunerii in cauzi, nu au
mai fost fructificate anterior prin propuneri inaintate Comisiei judetene Gorj si
transpuse in hotirari de validare;
-nu existd depuse la comisia locald in cauzi, acte de proprietate cu datd uviterioara
actelor de proprietate prezentate In sustinerea respectivei propunerii, prin care si se fi
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efectuat transferul proprietatii catre alte persoane decét cele pentru care se propune
reconstituirea dreptului de proprietate;

-intreaga documentatic care a stat la baza validarii/invalidarii cererii de
constituire/reconstituire a dreptului de proprietate, respectiv:

~cererea/cererile fostului proprietar sau a mostenitorilor acestuia semnata de catre toate
persoanele solicitante, formulate in termen legal in temeiul legilor fondului funciar;
-documentele care dovedesc dreptul de proprietate in copie xerox semnatd pentru
conformitate de secretarul Comisiei Locale de fond funciar, ori declaratii de martori,
vecini §i proprietari, dupa caz, potrivit legii;

-declarafia prevazuta la art. 10 alin. 2 din Legea fondului funciar nr. 18/1991,
republicatd cu modificarile si completérile ulterioare, privind mentionarea suprafetelor
de teren atribuite, respectiv detinute efectiv, in una ori mai multe localitéti si de la mai
multi autori (in toate cazurile in care dosarele contin declaraii ale persoanelor
Indreptatite la reconstituire ori/si declaratii de martori care nu sunt prezentate in forma
autenticd, reprezentind inscrisuri sub semniturd privata, este necesar si fie certificate
de citre autoritdtile locale prin stampila, datd si semndturd, ca fiind date in fata
acestora);

-copie de pe alte titluri de proprietate sau procesele verbale de punere in posesie pentru
suprafetele primite in naturd anterior si intreaga documentatie care a stat la baza emiterii
acestora, suprafete care insumate cu suprafaja propusd spre validare §i cu eventualele
suprafete ce nu pot fi reconstituite fizic din motive obiective si fac obiectul prevederilor
privind acordarea de despagubiri, sa insumeze suprafata totala probati si la care este
indreptatit autorul in cauza;

-copie conformd cu originalul a procesului verbal incheiat in cadrul sedintei comisiei
locale in care s-a hotérat inaintarea propunerii de validare/invalidare;

-actul constatator de recunoastere reciproca a limitelor proprietafii, intocmit potrivit art.
34, alin. 2 din HG nr. 890/2005;

-anexele In original intocmite conform Regulamentului aprobat prin H.G. nr. 890/2005,
cu modificarile si completirile ulterioare, fard stersituri ori ingrosari, de preferat
intocmite pe calculator;

-planurile parcelare, in original, care vor contine: titlul planului parcelar (numele
persoanei / persoanelor indreptitite, numarul tarlalei $i al parcelei/parcelelor atribuite
din cadrul tarlalei, unitatea administrativ teritoriala, comund, judef), scara de
reprezentare a planului (1:2000, sau 1:5000), nomenclatura planului, directia nord,
dimensiunile parcelei/parcelelor, suprafata, categoria de folosinti, data Intocmirii,
semnitura §i gtampila de vizare spre neschimbare. Planurile parcelare datate, vor fi
insusite prin semnatura §i stampila presedintelui comisiei locale si semnétura membrilor
acesteia si a persoanei/persoanelor indreptatite (pentru situatiile cdnd reconstituirea
dreptului de proprietate agricold ori forestierd se face pe alt amplasament decit fostul
amplasament, se vor Intocmi planun parcelare atit pentru fostul amplasament, planuri
din care trebuie sd rezulte de catre cine este ocupat respectivul teren, cit si planuri
parcelare ale noului amplasament oferit i acceptat de persoana indreptatita).

-certificat de mogtenitor sau certificate de calitate de mostenitor (cind acestea existd) in
copie xerox semnati pentru conformitate de secretarul Comisiei Locale de fond funciar.
in situatia cind reconstituirea dreptului de proprietate se face pentru mostenitori care au
solicitat reconstituirea dreptului de proprietate si nu exista certificat de mostenitor ori de
calitate de mostenitor dupd autor — pentru persoana deposedata, va fi prezentatd Schita
privind stabilirea filiatiei (in toate cazurile in care persoana care a formulat in termen
legal cererea de reconstituire, indiferent ci este persoana deposedatd ori mostenitorul
acesteia, ulterior formulari cererii a decedat, este obligatorie stabilirea mostenitorilor
acesteia prin intermediul certificatuiui de mostenitor);

-actele de stare civila ale fostului proprietar sau, dupa caz, ale tuturor mostenitorilor
acestuia (buletine de identitate/carti de identitate, certificate de nastere, certificate de
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csitorie, certificate de deces) In copie xerox semnatd pentru conformitate de secretarul
Comisiei locale de fond funciar;

-corespondenta purtati cu fostul proprietar sau mostenitorii acestuia;

-corespondenta purtatd cu institutiile si autoritdtile publice care au in administrare
terenuri proprietate publicd a statului in vederea identificdrii de terenuri ce pot fi
disponibilizate;

-hotaréri judecitoresti, rimase definitive si irevocabile in cazul cand acestea existd, in
copie conforma cu originalul;

-dovezile privind indeplinirea prevederilor art. 10 din H.G. ar. 890/2005, cu
modificérile si completari le ulterioare, referitoare la oferta de teren pe alt amplasament;
-declaratie de conformitate intocmitd sub semnatura primarului i secretarului
localitatii, pentru situatia in care aceeasi persoani este cunoscuta sub mai muite nume si
apare astfel in documentele pe baza cirora se inainteaza propunerea de validare;

in cazul in care se probeaza dreptul de proprietate asupra unor terenuri care din motive
obiective nu mai pot fi reconstituite in totalitate fizic, concomitent cu inaintarea propunerii de
validare a reconstituirii dreptului de proprietate, in mod obligatoriu se va Inainta i propunere
privind acordarea de despagubiri, in conditiile legii cu intocmirea anexei in cauzd, pentru
restul de suprafatd dovedita dar neretrocedabila fizic.

Din actele existente la dosar trebuie si reiese ca suprafata care face obiectul validarii este
data de diferenta dintre intreaga suprafata pentru care s-a solicitat reconstituirea dreptului de
proprietate si suprafata validati initial.

inainte de depunerea dosarelor planurile parcelare vor fi receptionate de OCPI Gorj, prin
alocare de numair cadastral provizoriu, dupi verificarea amplasamentului parcelelor de teren,
pentru a se evita eventualele suprapuneri cu alte amplasamente pe care se afld deja eliberate
acte de proprietate.

10.3. COMPARTIMENTUL APLICAREA APOSTILEI

Art, 57. Compartimentul Aplicarea Apostilei are urmatoarele atributii:
a) eliberareza apostila pentru actele emise de autorititi ale administratiei publice centrale
sau locale, precum si alte organe de autoritate administrativdi din Romaénia, care
organizeazi o activitate in interes public, in cadrul unor competente strict stabilite prin
lege. pentru scopurile previzute la art. 5, alin. 2 din Conventia cu privire la suprimarea
cerintei supralegalizirii actelor oficiale straine, adoptati la Haga la 5 octombrie 1961;
b) verificd indeplinirea conditiilor legale pentru eliberarea apostilei atit in ceea ce priveste
documentele prezentate cét i a calitétii persoanelor solicitante;
¢) asigurd permanent $i pune la dispozitia solicitantilor, in mod gratuit, cererile tip de
eliberare a apostilei si verifici daca acestea au fost completate cu datele corespunzitoare;
d) asigurd prelucrarea cererilor si eliberarea apostilelor potrivit programului de lucru, In
functie de capacitatea de prelucrare a cererilor, respectiv durata necesara verificarii actelor;
documentele care nu pot fi procesate in ziua depunerii cererilor, vor fi eliberate a doua zi,
respectiv luni (daca cererile au fost depuse in ziua de vineri);
e) identifica si soliciti de la institutiile/organizatiile/etc. din judetul Gorj care emit acte
oficiale administrative pentru care se solicitad eliberarea apostilei, specimenele stampilelor
si semnéturilor persoanelor din cadrul acestora, abilitate si le semneze; intocmeste si
actualizeazd in permanentd baza de date cu acestea;
f) tine evidenta si utilizeaza informatiile transmise de Ministerul Afacerilor Interne cu
privire la institutiile/autorititile/organizatiile/etc. de la nivel central care au competenta de
a emite sau de a viza acte oficiale administrative care sunt prezentate pentru eliberarea
apostilei;
g) colaboreaza rapid si eficient cu birourile apostila din alte judete/municipiul Bucuresti,
atunci cand se solicitd verificarea actelor emise pe teritoriul judetului Gorj si prezentate la
acestea in vederea cliberirii apostilei,
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h) asigura afisarea la sediul institutiei, in spatii accesibile publicului, publicarea pe site-ul
institutiei si actualizarea permanentd a informatiilor privind Convenfia cu privire la
suprimarea cerintei supralegalizirii actelor oficiale strdine, adoptata la Haga la 5 octombrie
1961, lista statelor semnatare ale Convenfiei, procedura privind eliberarea apostilei la
institutia prefectului, modelele cererilor, numérul camerei unde este organizata activitate
biroului apostild, programul de lucru, numerele de telefon care pot fi apelate pentru
obtinerea de informatii suplimentare, precum si adresa de e-mail.

SECTIUNEA 11. SERVICIUL ECONOMIC

Art. 58. (1) Serviciul Economic este organizat §i functioneazid in subordinea directdi a
Prefectului.
Serviciul Economic este organizat in urmétoarele structuri functionale:

a) Compartimentu] Financiar - Contabilitate;

b) Compartimentul Achizifii Publice si Administrativ.

c¢) Compartimentul Resurse Umane

11.1. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABILITATE

Art. 59. Compartimentul Financiar -~ Contabilitate are urméitoarele atributii:
a)Organizeaza si conduce evidenta contabildi in mod cronologic si sistematic, in
conformitate cu prevederile Legii 82/1991, actualizata si a planului de conturi, asigurdnd
oglindirea clard §i reald a tuturor elementelor patrimoniale ale institufiei, in vederea
intocmirii contului de executie bugetard, a balantelor de verificare sintetice si analitice, a
darii de seama contabile la termenele stabilite;
b)Asigurd indeplinirea sarcinilor privind folosirea rafionald a resurselor financiare si
materiale alocate pentru buna functionare a institutiei;
c)Exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra operatiunilor care fac obiectul
acestuia sub aspectul:
d)respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data efectudrii
controlului (control de legalitate);
e)indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si regulilor procedurale si metodologice care
sunt aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte operafiunile supuse controlului
(control de regularitate);
a.incadriarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa caz
(control bugetar), prin acordarea vizei de cétre persoana desemnata in acest sens prin act
de decizie internd, pe baza actelor gi/sau documentelor justificative certificate in privinia
realitatii, regulantifii si legalitatii, de citre conducatorii compartimentelor de specialitate
emitente;
f)Asigurd Intocmirea proiectului de buget, de venituri si cheltuieli a institutiei, pe baza
propunerilor celorlalte servicii, compartimente, {indnd cont de informatiile si dispozitiile
transmise de Directia Generald Financiara din cadrul M.A.L. 1n acest sens;
g)Asigurd desfasurarea activitifii financiar-contabile conform ordinului MFP
nr.1917/2005, si ordinului Ministrului Afacerilor Interne nr.126/2016, modificat si
completat prin ordin nr.47 din 11 mai 2018 pentru modificarea §i completareca Regulilor gi
politicilor contabile in cadrul Ministerului Afacerilor Interne inregistrarea la timp,
cronologicd si sistematici a operatiunilor patrimoniale, urmirind in permanenti controlul
acestor operatiuni ce afecteazi patrimoniul institutiei;
h)Urmareste intocmirea si raportarea lunard la termenele stabilite de ordonatorul principal
de credite a contului de executic bugetard, indicatori bilant, a raportarilor in sistemul
national ,,FOREXE”,
i)Stabileste necesarul de credite pe capitole de cheltuieli, in functie de bugetul aprobat,
care se transmite spre aprobare la Directia Generald Financiard din cadrul MLAT;
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J)Urmaéreste utilizarea creditelor bugetare pentru cheltuielile strict legate de activitatea
institutiei, in vederea realizirii atributiilor ei, tinind cont de procedurile bugetare si
dispozitiile legale, in conditiile stabilite de Directia Generald Financiara din cadrul M.AL;
k)intocmeste lunar notele contabile pe baza inregistrarii tuturor operafiunilor economico-
financiare efectuate, iar pe baza acestora, intocmeste balantele de verificare sintetice si
analitice;

Dintocmeste Situatiile financiare trimestriale/anuale privind executia bugetari;

m)Tine evidenta facturilor emise si urméreste incasarea lor;

n)intocmeste documentele de platd catre furnizori §i verifica decontarea acestora prin
trezorerie;

0)Asigura organizarea, evidenta angajamentelor bugetare si legale si raportarea acestora in
conformitate cu prevederile OMF nr.1792/2002 si Legea 500/200;

p)Raporteaza in sistemul national — Forexebug, vizualizeazi rapoartele generate de sistem
(rapoarte. notificari, extrase de cont etc.), utilizeazad aplicatia Control Angajamente
Bugetare (CAB),

q)Depune buget actualizat si aprobat aferent institutiei in programul FOREXEBUG pentru
toate capitolele bugetare;

r)Urmaéreste aplicarea normelor metodologice privind inchiderea conturilor, asigurd
intocmirea si inregistrarca notelor contabile, in vederea intocmirii balantei contabile;
s)Asigurd intocmirea, circulatia si pistrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile, pana la predarea lor la arhiva confom ordinului privind ALOP;
t)Verifica documentele justificative de cheltuieli sub aspectul formei, continutului si
legalitatii operatiunilor:;

u)Pastreazi permanent legatura cu Directia Generald Financiard §i Directia Generald
Logisticd din cadrul M.A.L. pentru ca necesitifile institutiei pe linia alocdrii §i
suplimentirii de fonduri sa fie dimensionate si transmise operativ;

v)Pregiteste, organizeaza si urmareste respectarea prevederilor legale privind desfasurarea
inventarierii generale a bunurilor materiale si a tuturor operatiunilor de decontare cu
debitorii si creditorii care figureazi in evidenta contabila, a numerarului aflat in casa de
bani, a bunurilor materiale aflate in evidentd, precum si valorificarea acesteia;
w)Urmireste valorificarea si inregistrarea In contabilitate a rezultatelor inventarierii, in
baza art.8 din Legea nr.82/1991 a contabilitatii cu modificérile si completérile ulterioare;
x)Urmareste tinerea si completarea registrelor de contabilitate;

y)Opereazi in Registrul inventar valoarea patrimoniului potrivit posturilor din bilantul
contabil anual;

z)Intocmeste fisele de amortizare a activelor fixe corporale .

aa)Asigura functionarea casieriei cu respectarea operatiunilor de casi, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

bb)Asigura ridicarea §i depunerea de numerar in baza foilor de varsamaént si CEC-uri din
conturile deschise la Trezorerie;

cc)Tine la zi evidenta operativa a incasdrilor gi platilor in numerar cu ajutorul registrului
de casa, in care inregistreaza operatiunile pe masura efectudrii lor;

dd)Verifica si raspunde de corectitudinea registrelor de casd si a documentelor privind
incasdrile si platile in numerar precum §i depunerea la trezorerie a sumelor incasate din
cadrul Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere si inmatriculare a
Vehiculelor al Judefului Gorj;

ee)Verificd indeplinirea conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea
garantiilor i refinerea ratelor;

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

gg)Verifica deconturile privind deplasarea salariatilor in interesul serviciului, in tard si
strainitate i iIntocmeste statele de plata ale acestora;
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hh)Urmireste prezentarea in termenul legal a documentelor justificative pentru avansul
primit, verificd corectitudinea calculului privind sumele justificate.

ii)Asigurd, conform prevederilor legale, calculul, inregistrarea §i virarea obligatiilor
instituiei citre bugetul de stat i bugetul consolidat;

jpintocmeste darile de seama statistice privind investitiile si drepturile de personal,
declaratiile privind contribufia institutiei si a salariatilor la asigurérile sociale de sanatate,
buget unic consolidat respectiv Declaratia unica D112 privind obligatiile de plata a
contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate,
declaratia 100, precum gi a altor declaratii fiscale, dupi caz i asigura punctajul cu
evidenta ANAF, declaratia 205 pentru toate procesele electorale;

kk)Gestioneaza sumele incasate in conturile institutiei conform OUG nr.41/2016 asigurand
evidenta, raportarea, virarea sumelor catre D.R.P.C.P.L.V, R.A.P.P.S., urméreste restituirca
sumelor solicitate care au fost eronat achitate in numerar sau prin virament, verificd
respectarea conditiilor de restituire a acestora, reglarea sumelor achitate eronat;
)Calculeazd i intocmeste, pentru institutiile ce functioneaza in Palatul Administativ,
decontul de cheltuieli gospodaresti, conform HG nr.706/1994 rectificata prin HG 922/1997
cat st pentru cele doua servicii publice comunitare;

mm)Gestioneazid fondurile alocate de Ministerul Afacerilor Interne, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare, pentru bugetele alocate proceselor electorale (alegeri locale,
parlamentare, prezidentiale, europarlamentare, referendumuri, etc);

nn)Calculeaza pentru salariati drepturile salariale, concedii medicale, vouchere de vacanti,
etc., intocmind statele de plati aferente platii acestor drepturi §i celelalte lucriri ce {in de
achitarea acestora (angajéri, lichidari, ordonantari §i plati a ordinelor de plati);
oo)Completarea dosarelor cu actele necesare pentru introducerea datelor noilor angajati
privind efectuarea deducerilor personale suplimentare necesare stabilirii impozitului
aferent drepturilor salariale lunare;

pp)intocmeste lunar centralizatorul statelor de salarii;

qq)Calcularea certificatelor medicale §i efectuarea platii acestora lunar;

rr)Calcularea concediilor de odihni acordate in avans si efectuarea platii acestora;
ss)Efectuarea retinerilor din salarii;

tt)intocmeste darile de seamd statistice privind investitiile §i drepturile de personal,
declaratiile privind contributia institutiei si a salariatilor la asigurarile sociale de sanatate,
buget unic consolidat respectiv Declaratia unica D112 privind obligatiile de plata a
contributiilor sociale, impozitului pe venit §i evidenta nominald a persoanelor asigurate,
declaratia 100, precum si a altor declaratii fiscale, dupd caz si asigura punctajul cu
evidenta ANAF, declaratia 205 pentru toate procesele electorale

uu)Elibereaza, la cerere, adeveringe privind calitatea de salariat §i drepturile salariale;
vv)intocmeste si transmite dari de seamai statistice §i raportari lunare, trimestriale §i anuale
privind drepturile salariale gi viramentele aferente acestora, in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare.

11.2. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE SI ADMINISTRATIV

Art. 60. Compartimentul Achizitii Publice si Administrativ are urmitoarele atributii:

(1) in domeniul achizitiilor publice:

Pe linie de achizitii publice, asigurd si raspunde de atribuirea de contracte pentru achizitii

publice de bunuri st servicii i desfagoard urmatoarele activititi:
a) Elaboreaza si dupa caz actualizeaza pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante si a prioritatilor identificate la nivelul institutiei,
in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri; stategia de
contractare si programul anual al achizitiilor publice.
b} Elaboreaza sau dupd caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a documentafiei suport in cazul organizarii unui concurs de seolutii a
documentatie de concurs in colaborarea cu serviciile sau compartimentele care releva
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necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care
urmeaza a fi rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire
c) intreprinde demersuri necesare pentru inregistrare/rednnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
d} Centralizeaza referatele de necesitate privind produsele, serviciile, executiile de lucrari
solicitate de compartimentele initiatoare;
¢) Aplica si finalizeazd procedura de atribuire;
f) Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute in Lg.
98/2016 privind achizitiile publice si H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la tribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
g) Realizeaza achizitiile directe;
h) Intocmeste referatul de propunere cu componenta comisiilor de evaluare a ofertelor si
intocmeste prioectul de ordin dupa caz.
i) Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care se aplica si se respecta procedura
de atribuire, cu aprobarea conducitorului institutiei si cu avizul compartimentelor de
specialitate;
j} Asigura si raspunde de activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si
organizarea licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii
care sa edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie
publica, si a organizarii concursului de solutii conform prevederilor din Legea nr. 98/2016
si H.G. nr. 395/2016;
k) Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
raportului procedurii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;
1) Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarca
problemelor legate de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate;
m} Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialitatii documentelor aferente procedurilor de atribuire
reglementate/achizitii directe, si a securitatii acestora;
n) Asigura constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica, document cu caracter
public in conformitate cu prevederile legale;
0) Opereaza modificari si completari ultericare in programul anual al achizitiilor publice,
cand situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului
financiar contabil;
p) Asigura si raspunde de utilizarea mijloacelor electronice pentru aplicarea procedurilor
de atribuire si  pentru realizarea achizitiilor directe, de produse/prestari
servicii/lucrari/utilitati prin accesarea catalogului eclectronic publicat in SICAP cu
respectare prevederilor legale;
q) Elaboreaza documentatia de atribuire a contractelor de achizitie si anume:

-Strategia de contractare;

-Caietul de sarcini si fisa de date in colaborarae cu compartimentele de specialitate;

-Proces verbal de evaluare a ofertelor;

-Raportul procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica;

-Contractul de achizitie publica.
r) Intocmirea actelor aditionale la contracte/acorduri-cadru pe baza referatelor transmise
compartimentele initiatoare privind eventualele modificari intervenite in executia
contracte/acordurilor-cadru care cuprind cauza, motivele si oportunitatea modificarilor
propuse.
s) Transmiterea spre publicare utilizand mijloace electronice, a anunturilor de intentie, de
participare si de atribuire in SICAP, respectand termenele legale;
t) Utilizarea CPV privind achizitiile publice, pentru identificarea produselor;
u) Asigura publicarea documentatiei de atribuire in SICAP, conforrn modalitatilor stabilite
de legislatia in vigoare;
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v) Intocmeste si transmite corespondenta ce se deruleaza cu operatorii economici, pe
parcursul derularii procedurilor de atribuire, in fiecare etapa prin SICAP;

w) Comunicd si transmite datele legate de intregul proces de achizifii publice, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

x) Rezolva si riaspunde la corespondenta referitoare la contractele incheiate cu operatorii
economici;

y) Raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare, privind desfasurarea
procedurilor de atribuire, pastrarea confidentialitatii documentelor aferente procedurilor de
atribuire si securitatii acestora;

z) Intocmeste strategia anula de achizitie publica in conformitate cu Legii nr 98/2016 si
HG nr. 395/2016;

aa) Intocmeste documentele constatatoare la finalizarea executiei contractelor incheiate in
conformitate cu prevederile legale;

bb) Intocmeste situatia trimestriala actualizata in vederea publicarii acesteia pe pagina
proprie a institutiei, in conformitate cu Memorandumul, respectiv a Programului anual al
achizitiilor publice, Centralizatorul achizitiilor publice pentru contractele cu o valoare mai
mare de 5000 EUR, inclusiv anexele acestora;

cc) Intocmeste orice raportare catre ordonatorul principal de credite sau alte institutii
privind solicitérile din domeniul achizitiilor publice;

(2) in domeniul administrativ;
a)fine evidenta §i urmareste derularea contractelor incheiate privind achizitiile de bunuri,
executarea de lucrari si prestéri servicii in conditiile actelor normative in vigoare;
b)solicitd de la serviciile si celelalte compartimente ale institutiei necesarul de bunuri,
servicii §i lucréri si urmareste consumul acestora;
c)organizeazd si desfasoard, dupd caz, activititile de secretariat — administrativ,
gospodarire, intretinere reparatii i de deservire, in vederea asiguririi condifiilor materiale
pentru desfasurarea activititii institutiei;
d)asigura si rispunde de aprovizionarea cu materiale, servicii, obiecte de inventar $i alte
dotiri potrivit nevoilor reale si in limita resurselor aprobate, in conditiile legii;
e) intocmeste fisele de magazie, urmirind evidenta lor;
fopereaza in figele de magazie intrarea si iesirea materialelor, a rechizitelor, produselor de
protocol si obiectelor de inventar;
g)raspunde de buna funcfionare a autovehiculelor din parcul comun al institutiei, asigurdnd
folosirea rationald a acestuia
h)calculeazi consumul de carburant rezultat din foile de parcurs si raporteazd lunar
consumul de carburant la MAL,
i)intocmeste FAZ-urile pentru autoturismele din dotarea institutiei i elibereazi bonurile de
benzini;
j)intocmeste bonuri de consum pentru consumul de materiale, rechizite de birou, protocol,
obiecte de inventar, bonuri valorice de carburanti
k)tine evidenta tehnico — operativd a mijloacelor fixe in magazie si pe locuri de folosint3,
precum $i a obiectelor de inventar i a materialelor;
Danual, se efectueazd de citre comisia de inventariere numitd prin ordin al prefectului,
inventarierea bunurilor materiale ale institutiei prefectului;
m)ca urmare a inventarierii anuale, comisia de inventariere numitd prin ordin al
prefectului, la propunerea sefului serviciului, face propuneri pentru scoaterea din functiune
si casarea mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a altor bunuri materiale din cadrul
institutiei;
njasigurd identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din institutie;
o)raispunde de aplicarea cu strictete a prevederilor legale privind apdrarea impotriva
incendiilor;
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p)asigurd intocmirea planurilor de interventiie in caz de incendiu §i condifiile pentru ca
acestea si fie operationale in orice moment;

q)asigurd contactele, intelegerile, angajamentele, conventiile si planurile necesare corelrii,
in caz de incendiu, a actiunii fortelor $1 mijloacelor proprii cu cele ale unitétilor de
pompieri militari §i cu cele ale serviciilor de urgenta ce pot fi solicitate in ajutor, incat sa
permitd accesul acestora in institujie in scop de recunoastere, de instruire sau de
antrenament §i s participe la exercitiile si aplicatiile tactice de interventie organizate;
rraspunde de buna executare a lucrdrilor de intrefinere a spatiilor si instalatiilor din
dotarea Palatului Administrativ;

s)asigurd organizarea curdteniei in birouri si celelalte spafii ocupate de Institutia
Prefectului (sali de sedintd, arhiva, magazii, a ciilor de acces);

t)asigurd incheierca contractelor pentru plata utilitatilor cu celelalte institutii care ocupa
spatii in Palatul Administrativ;

u)intocmeste graficul privind serviciul de permanenti, pe care il aduce la cunostinta
salariafilor, pe bazd de semnituri, urmirind prezenta acestora la datele cind sunt
planificati si informeaza in scris seful serviciului in cazul aparifiei unor disfunctionalitati
in efectuarea serviciului;

v)emite comenzi privind aprovizionarea cu materiale in baza referatelor §i aprobarilor date
de citre conducerea Institutiei Prefectului;

w)executd gi alte sarcini stabilite de prefect, in vederea indeplinirii in cele mai bune
conditii a atributiilor ce i-au fost conferite prin reglementarile legale;

x) Asigura functionarea centralei termice, cu respectarea normelor legale in vigoare.

11.3. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 61. Personalul Compartimentului Resurse Umane indeplineste urmatoarele atributii:
- asigurd respectarea §i implementarea si legislatiei specifice domeniului de activitate al
structurii de resurse umane;
- organizeazi $i realizeazd gestiunea curentd a resurselor umane din cadrul Institutiei
Prefectului - Judetul Gorj;
- intocmeste, in conditiile legii, la solicitarea Prefectului, documentatiile necesarc
modificarii structurii §i/sau a numarului posturilor repartizate, cu incadrarea in bugetul
alocat pentru cheltuielile de personal, pentru: reorganizarea institutiei, transformarea
posturilor vacante, transformarea posturilor ocupate ca urmare a promovérii personalului,
pe care le Tnainteazd Ministerului Afacerilor Interne;
- intocmeste, in conditiile legii, la solicitarea Prefectului, documentatiile necesare pentru
obtinerea avizului prealabil si obligatoriu al Agentiei Natfionale a Functionarilor Publici
privind functiile publice din cadrul Institufiei Prefectului - Judetul Gorj, in vederea
stabilirii sau modificérii structurii de functii publice sau reorganizarii activitaiii institutiei;
- comunici Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucritoare de
la dispunerea masurii prin act administrativ, orice modificare interveniti in situafia
functiilor publice si a functionarilor publici;
- elaboreazid anual Statul de functii al Institutiei Prefectului - Judetul Gorj, conform
modelului - cadru aprobat prin ordin al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, cu respectarea numirului si structurii posturilor repartizate prin ordin al
Ministrului Afacerilor Interne si il inainteazi spre aprobare, Ministrului Afacerilor Interne,
cu respectarea termenelor $i a conditiilor de forma;
- intocmeste si actualizeaza lunar Statul de personal al Institutiei Prefectului - Judetul Gorj
si 1l comunicd Directiei Generale Management Resurse Umane, din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne, cu respectarea termenelor si a conditiilor de forma;
- intocmeste lunar Situatia privind gestionarea posturilor §i a personalului din cadrul
Institutiei Prefectului - Judeful Gorj si o comunicd Directiei Generale Management
Resurse Umane, din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, cu respectarea termenelor §i a
conditiilor de forma;;
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- comunici orice informatie, document, clarificare, la solicitarea Ministerului Afacerilor
Interne st Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

- Intocmeste, in cazurile st in conditiile prevazute de lege, documentatiile necesare in
vederea ocupdrii posturilor vacante/temporar vacante, numirii/incadrarii, modificarii,
suspendarii raporturilor de serviciu/de munci i incetdrii raporturilor de serviciu/de munci;
- intocmeste, in cazurile si in conditiile prevazute de lege, proiectele de ordine ale
prefectului referitoare la numirea/incadrarea, modificarea, suspendarea raporturilor de
serviciu/de munca, sanctionarea disciplinar si incetarea raporturilor de serviciu/de munca;
- asigurd comunicarea actelor administrative celor in drept si structurilor interesate, cu
competentd in domeniu, potrivit prevederilor legale aplicabile;

- acordi asistentd persoanelor cu functii de conducere in vederea indeplinirii obligatiei
referitoare la intocmirea figselor de post, completarea acestora cu noi atributii si
responsabilititi;

- Intocmeste contractele individuale de muncid incheiate intre angajator si salariat, pe
duratd nedeteminatd/determinati, potrivit actelor normative in vigoare §i le comunici celor
in drept;

- intocmeste actele aditionale la contractele individuale de munci ale personalului
contractual, ori de cite ori intervin modificiri ale clauzelor contractuale in timpul
executdrii contractelor, conform dispozitiilor legale, cu exceptia situafiilor in care o
asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege muncd, si le comunicé celor in
drept;

- completeazd §i actualizeazd datele in Registrul general de evidentd a personalului
contractual din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, prin utilizarea Sisternului Informatic
si de Comunicatiie - Management Resurse Umane, modulul e - Revisal;

- asigurd intocmirea documentatiilor ce se impun in vederea promovirii personalului in
functii, grade si trepte profesionale §i avansarea in gradatii, in cazurile §i in conditiile
prevazute de lege;

- completeaza §i actualizeaza datele si informatiile impuse de Portalul de management al
functiilor publice si functionarilor publici al Agentiei Nationale al Functionarilor Publici;

- intocmeste proiectele de ordine ale prefectului referitoare la stabilirea drepturilor
salariale, potrivit reglementarilor privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu incadrarea in sumele aprobate cu aceastd destinatie in bugetul anual aprobat;

- comunici actele administrative referitoare la stabilirea drepturilor salariale celor in drept
si structurilor interesate, cu competentd in domeniu, potrivit prevederilor legale aplicabile;

- In scopul asigurdrii evidenfei personalului institufici, intocmegste si actualizeazd dosarele
profesionale ale fiecarui salariat §i asigurd pastrarea acestora in condifii corespunzitoare,
care sd asigure securitatea datelor, precum §i respectarea prevederilor legale privind
protectia datelor cu caracter personal;

- In cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu, asigurd pistrarea unel
copil a dosarului profesional si Inméneazi originalul functionarului public, pe baza de
semnaturi;

- intocmeste notele de lichidare la incetarea raporturilor de serviciw/munci;

- elibereaza, la solicitarea salariatilor sau a fostilor salariati, la modificarea definitiva si la
incetarca raportului de serviciv/de munca a personalului, in conditiile legii sau in alte
cazuri expres previzute de lege, documente care si ateste calitatea de salariat, activitatea
desfagurata, durata activitatii, salariul, vechimea in munci si in specialitatea studiilor si n
grad profesional, aga cum rezulta din dosarul profesional, conform legislatiei in vigoare;

- elibereazd, la solicitarea scrisa a salariatilor sau a fostilor salariafi, copii ale documentelor
existente in dosarele personale, certificate pentru conformitate cu originalul;

- desfisoard activititi specifice privind organizarea si desfasurarea concursurilor pentru
ocuparea posturilor vacante/temporar vacante, existente in Statul de functii al Institufiei
Prefectului - Judetul Gorj §i asigurd secretariatul comisiilor de concurs si a celor de
solutionare a contestatiilor, in conditiile legii;
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- participa in calitate de reprezentant al Institutiei Prefectului sau al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, in comisiile de concurs/de solutionare a contestatiilor constituite in
vederea organizdrii §i  desfisurdrii concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante/temporar vacante de la nivelul autoritatilor/institutiilor publice din judetul Gorj;

- asigurd rezolvarea lucrdrilor cu termen de raportare, conform dispozitiilor rezolutive ale
conducerii institufiei $i comunicarea rdspunsurilor citre structurile solicitante, cu
respectarea termenelor §i a conditiilor de forma;

- solutioneazd petitiile/solicitdrile care fac obiectul activitatii compartimentului resurse
umane;

- elaboreazi, anual, planul de formare profesionali a personalului, in conformitate cu
nevoile de formare profesionali a salariatilor;

- monitorizeazd aplicarea normelor privind evaluarea performantelor profesionale
individuale ale salariatilor, conform prevederilor legale in vigoare;

- Intocmeste programarea efectudrii concediilor de odihnd, pind la sfarsitul anului
calendaristic pentru anul urmitor, cu consultarea salariatilor institutiei si a concediilor de
odihni neefectuate in anii precedenti;

- stabileste durata concediului de odihna si a concediului de odihn# suplimentar, la care are
dreptul fiecare salariat, In raport de vechimea in muncd dobdnditd in conditiile
reglementate de legislatia muncii, precum si vechimea dob4ndit in exercitarea unui raport
de serviciu;

- Intocmeste lunar foaia colectivd de prezenta, in baza cererilor depuse de salariafi si a
condicii de prezentd, documentul primar prin care personalul isi justificd prezenta la
programul de lucru zilnic, prin consemnarea orei de incepere si de terminare a
programului;

- tine evidenta efectudrii concediilor de odihni, a concediului suplimentar, a concediului
fira plati i a altor concedii prevazute de legislatia specifica;

- indeplineste atribufii privind gestionarea documentelor clasificate, in conditiile
reglementrilor privind protectia informatiilor clasiticate;

- indeplineste atributii prevazute de legislatia specifica privind organizarea si desfasurarea
alegerilor, la nivelul judetului Gorj ;

- colaboreazi cu celelalte structuri de la nivelul institutiei, in vederea realizarii obiectivelor
propuse si pentru indeplinirea atribugiilor specifice;

- acordd sprijin de specialitate, la cerere, autoritatilor administratiei publice locale de la
nivelul judetului, in domeniul de activitate al structurii de resurse umane;

- participa In comisii mixte, constituite prin ordin al Prefectului judefului Gorj, in vederea
efectudirii de controale tematice sau punctuale dispuse de conducerea institutiei,

- grupeazd documentele gestionate In unitdfi arhivistice, potrivit problematicilor si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul arhivistic si le inainteazd in vederea
arhivarii acestora;

- desfisoard activitifi specifice structurii de resurse umane, cu privire la personalul
Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte si Serviciului Public Comunitar Regim
Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor;

- prelucreazd date cu caracter personal in conformitate cu legislatia privind protectia
persoanelor fizice in ceca ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulajie a acestor date, in scopul indeplinirii atributiilor ce revin structurii de resurse
umane;

- pistreazd confidenfialitatea datelor cu caracter personal, in conditiile legii;

Art. 62. Conducerea Serviciului are urmétoarele atributii:
a) organizeaza activitatea structurilor din subordine;
b} asigurd cunoagterea legislatiei de specialitate de citre personalul din subordine;
¢) rispunde de dimensionarea sarcinilor pe structurile din subordine;
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d) participid la modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare, atunci cénd
legislatia in vigoare o impune si elaboreazd, pentru fiecare salariat din subordine, figa
postului;

e) primeste $i repartizeaza spre rezolvare lucririle §i corespondenta care intrd in atributiile
structurii pe care o conduce;

f) indruma personalul din subordine in vederea rezolvarii la termen a lucrarilor repartizate;
g) semneazi, conform legii si competentelor stabilite, pe linie ierarhica, lucrérile elaborate
in cadrul structurii pe care o conduce;

h) participd la efectuarea de lucrdri de complexitate sau de importanta deosebitd,
corespunzitoare pregitirii profesionale;

i) elaboreaza in termen studii, sinteze, rapoarte, metodologi, tematici speciale si alte
lucréri la nivelul structurii pe care o coordoneaza;

j) stabileste, In limita competentelor acordate, cadrul relatiilor de colaborare cu alte
compartimente din prefecturd, alte institutii i autoritati publice;

k) asigura respectarea normelor de disciplini §i ordine, stabilite in Regulamentul intern, de
chtre salariatii din subordine, §i propune prefectului, sau dupa caz, Comisiei de disciplini,
aplicarea de sanctiuni disciplinare persoanelor care au sivérsit abateri disciplinare, in
conditiile legii;

1) recomandd participarea angajatilor din subordine la cursuri de pregitire si perfectionare
profesionali In tard sau in striindtate, in conditiile legii;

m) elaboreazi graficul concediilor de odihni pentru personalul din subordine §i urmireste
derularea concediilor potrivit graficului;

n) asigurd cunoagterea si respectarea de catre personalul din subordine a prevederilor
prezentului Regulament, precum si a dispozitiilor ce privesc in mod direct activitatea
acestora;

0) propune §i argumenteazi conducerii institujiei prefectului modificarea structurii din
subordine, in corelare cu atributiile stabilite si volumul activitatilor;,

p) propune, motivat, necesarul de dotare cu echipamente i obiecte de inventar adecvate
indeplinirii atributiilor;

q) raspunde in fata prefectului si subprefectului pentru activitatea desfagurati;

r) rispunde de gruparea documentelor in unitifi arhivistice, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivd si trimiterea
acestora la depozitul arhivei, conform prevederilor legale;

$) asigurd implementarea strategiei de reforma in administratia publica;

t) urmireste conformitatea datelor de pe site-ul institutiei prefectului conform
competentelor §i sesizeazd de indatd daci acestea nu sunt corecte.

u) asigurd iTmbunétatirea procesuiui de fundamentare a actiunilor ce presupun prelucréri de
date cu caracter personal, in scopul asigurarii respectérii drepturilor personale; asigura
identificarea $i monitorizarea factorilor de risc ce genereazid sau favorizeazad incélcarile
drepturilor persoanei vizate, cu luarea in considerare a jurisprudentei specific materiei dar
si a celor mai bune practici europene in materie;

v) administreazd sistemul informatic al Institutiei Prefectului: administrare retea,
echipamente IT, aplicatii software si baze de date;

w) elaboreazi strategia in domeniul IT a institutiei §i monitorizeazd implementarea
acesteia

x) asigurd diseminarea informatiei pe cale electronici — asigurarea transmisiei-recepfiei de
date intre Institutia Prefectului, Ministerul Afacerilor Inteme si alte organisme (e-mail);

y) asigura intretinerea i actualizarea site-ului oficial al Institutiei Prefectului;

z) asigurd, la cererea personalului, cu aprobarea conducerii Institufiei Prefectului,
programele informatice pentru desfigurarea in conditii optime a activitdtilor specifice
privind constituirea, organizarea gi gestionarea datelor $i actiunilor.
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SECTIUNEA 12. COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL

Art. 63. (1) Compartimentul Relatii cu Publicul exercitid de atributii in urméitoarele domenii
de activitate:
a) aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes public si
transparenta decizionald in administratia publica; organizarea §i coordonarea activitatii de
primire, evidents, examinare si solufionare a petitiilor, precum si de primire a cetitenilor in
audient;
b) destasurarea activititilor cu caracter specific de secretariat;
(2) Principalele atributii ale Compartimentul Relatii cu Publicul sunt urmitoarele:
a) indrumai cetitenii in rezolvarea problemelor personale, sociale sau de interes general §i
are in vedere solutionarea acestora imediat, iar in cazul in care problemele necesitd analize
si verificari din partea altor compartimente se dau solicitantilor informatiile
corespunzitoare;
b) indrumai cetitenii care se adreseazad pentru rezolvarea unor probleme personale, civice
sau sociale, care nu intrd in atribufia institufiei prefectului, citre institufiile in sarcina
cirora revin;
c) informeaza cetifenii asupra stadiului de solutionare a lucrdrilor in termenul stabilit de
lege;
d) transmite petitiile gresit indreptate catre autoritifile si institufiile publice care au ca
atribufii rezolvarea problemelor sesizate, urmind ca petitionarul si fie ingtiinfat despre
aceasta;
e) tine evidenifa cetitenilor primiti in audienti pe bazi de evidentd computerizat;
f) tine evidenta petitiilor adresate Institufiei Prefectului Judetul Gorj, prin circuitul intern,
posta militard, posta civila, curieri, fax sau e-mail, in registrul electronic;
g) intocmeste semestrial/anual ,,Raportul referitor la organizarea activitifii de primire,
evidenta, examinare si solufionare a petifiilor, precum si de primire a cetétenilor in
audien{a™;
h) raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 si ale Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publici, cu modificarile si completirile ulterioare;
i) asigurd organizarea §i functionarea punctului de informare-documentare; realizeazi
materiale informative specifice;
j) actualizeazi anual buletinul informativ care va cuprinde informatiile de interes public;
k) pregateste pentru arhivare dosarele, petitiile si documentele care au fost repartizate
compartimentului;
1) asigurd, din oficiu sau la cerere, prin persoana desemnati, accesul la informatiile de
interes public ale Institutiei Prefectului Judeful Gorj, in conformitate cu prevederile Legii
nr. 544/2001, coroborate cu dispozitiile HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu respectarea actelor normative mai sus mentionate, in termenele prevazute
de legea speciali.
(2) In conformitate cu Ordinul M.A.L. 118/2021 privind redactarea i gestionarea
documentelor neclasificate, circuitul §i promovarea corespondentei la nivelul Ministerului
Afacerilor Interne, Compartimentul Relatii cu Publicul desfasoard urmatoarele activititi de
secretariat:
a) primeste, verificd §i inregistreaza corespondenta internd si externi adresatd Institufiei
Prefectului - Judetul Gorj, prin circuitul intern, posta militard, posta civild, fax, e-mail etc;
b) clasifica si ordoneazi corespondenta in mapa;
c) procedeazi la trierea corespondentei prin catalogarea subiectului, in scopul stabilirii
modalitatii de raspuns si solutionare;
d) inregistreaza in registrul electronic de intrare — iesire corespondenta ordinari si
consemneaza numarul $i data pe documentul primit;
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e) distribuie corespondenta repartizatd de conducerea institutiei spre solutionare citre
structurile functionale ale institutiei;
f) primeste si distribuie cétre serviciile i compartimentele Institutiei Prefectului Judetul
Gorj notele de andienta acordate de cétre conducétorii institutiei si urmareste solutionarea
acestora in termenul prevazut de lege;
g) primeste, pregateste pentru expediere si expediazi efectiv corespondenta primitd de la
lucrétorii structurilor functionale ale institutiei;
h) elaboreazd propunerile privind procedura/normele inteme privind circuitul
documentelor;
i) intocmeste situatii, la solicitarea conducerii institutiei, privind petitiile $i notele de
audienta nesolutionate in termen legal;
j)raspunde la felicitarile si invitajiile adresate conducerii institutiei, confirmind
participarea sau motivind neparticiparea la anumite evenimente;
k) intocmeste liste utile cu numere de telefon, adrese ale personalului unititii, zile
aniversare, onomastice etc;
1) ordoneaza mapa de corespondentd in vederca semnarii;
m) asigurd buna desfasurare a evenimentelor profesionale prin trimiterea invitatiilor i
purtarea corespondentei, pregitirea mapelor specifice si indeplinirea formalitatilor de
primire a oaspetilor;
n) fine evidenfa registrelor, a condicilor de predare primire a corespondentei ordinare, a
borderourilor de expeditfie a documentelor ordinare, conform anexei nr. 4 la IMAI nr.
1000/2005;
o) asigura primirea/expedierea corespondentei prin posta special;
p) transmite si preia note telefonice, faxuri §i e-mail-uri;
q) tehnoredacteazi anumite lucriri primite din partea conducerii.
(4) organizeazd §i péstreazd arhiva instituiei, ludnd maésuri pentru selectionarea gi
conservarea acesteia, precum $i predarea documentelor pe bazi de semnaturs;
(5) asigurd activitatea de arhivare a bunurilor $i dosarelor ce apartin institutiei si intocmeste,
potrivit legii, impreuni cu celelalte compartimente, nomenclatorul cu termenele de pastrare a
dosarelor cu documente;
(6) asigurd multiplicarea la xerox a materialelor repartizate de conducerea Institutiei
Prefectului - Judetul Gorj;

SECTIUNEA 13. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE PASAPOARTE

Art. 64. (1) Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte este organizat in cadrul aparatului
propriu al Institutiei Prefectului.
(2) Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte
se stabileste prin ordin al prefectului, cu avizul Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul
Ministeruiui Afacerilor Interne.
Art. 65. Coordonarea si controlul metodologic al Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte
se asigurd de Direcfia Generala de Pagapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.
Art. 66. (1) Serviciul Public Comunitar de Pagapoarte asigur intocmirea, pastrarea, evidenta
si eliberarea pasapoartelor simple.
(2)Serviciul Public Comunitar de Pagapoarte are urmétoarele atributii principale:
a) primesc $i solufioneaza cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple, in conformitate
cu prevederile legii, ale tratatelor si convenfiilor internationale la care Roménia este parte;
b) administreaza si valorificd registrele judetene, respectiv al municipiului Bucuresti, de
evidentd a pasapoartelor simple si furnizeazi, la cererca justificati a persoanelor fizice sau
juridice/entitdtilor indreptitite, date din cuprinsul acestora, cu respectarca dispozitiilor
legale in vigoare, inclusiv a celor privind protectia datelor cu caracter personal;
c) efectueaza verificdri in evidenfa pasapoartelor, la solicitarea Directiei generale de
pasapoarte, cu privire la minorii de cetifenie romédna neinsotiti sau supusi unor mésuri de
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protectie institufionala In strdindtate, cetifenii romdni accidentati, spitalizati, decedati,
aflati in situatii care le pot pune in pericol viata, integritatea corporald sau sanitatea, sau
care au incalcat legile statelor in care au cilatorit, in scopul identificdrii on, dupi caz,
informarii familiei sau reprezentantului legal cu privire la situatia de dificultate in care se
afla cetateanul romaén in striinitate;
d) furnizeazd permanent, in cadrul Sistemului nafional informatic de evidenfd a
pasapoartelor simple, informatii necesare actualizirii acestuia;
€) pun in aplicare masurile de limitare a exercitdrii dreptului la liberd circulatie in
strdindtate, dispuse de organele competente, potrivit legii.
(3) Identificarea ori, dupa caz, informarea familiei sau reprezentantului legal cu privire la
situafia de dificultate in care se afla persoanele prevazute lit. ¢) precum §i punerea in aplicare
a masurilor prevazute lit. ¢) pot fi realizate inclusiv prin deplasiri efectuate in teren.

(3)Serviciul public comunitar indeplineste si alte atribugii stabilite prin reglementéri legale.

(4) In exercitarea atributiilor legale specifice, serviciile publice comunitare de pasapoarte
coopereaza cu serviciile publice comunitare, locale si judetene, de evidenta a persoanelor,
precum si cu serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor al municipiului Bucuresti.

SECTIUNEA 14. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE
CONDUCERE SI INMATRICULARE A VEHICULELOR

Art, 67. (1) Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor este organizat in cadrul aparatului propriu al Institutiei Prefectului.
(2)Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar Regim Permise
de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor se stabileste prin ordin al prefectului, cu avizul
Directici Generale Regim Permise de Conducere si Inmatriculiri din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne,
Art. 68. Coordonarea si controlul metodologic al Serviciului Public Comunitar Regim
Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor se asigurd de Directia Generald Regim
Permise de Conducere si Inmatriculari din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.
Art. 69. (1) Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor asigurd intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea permiselor de conducere,
certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si placilor cu numere de inmatriculare.
(2)Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor
are urmatoarele atributii principale:
a) utilizeaza, actualizeaza si valorifica Registrul national de evidenta a permiselor de
conducere si a vehiculelor inmatriculate;
b) organizeaza examenele pentru obtinerea permiselor de conducere, in conditiile legii;
c) elibereaza permisele de conducere si certificatele de inmatriculare care nu au fost livrate
direct la domiciliile/sediile solicitantilor, precum si placile cu numere de inmatriculare si
asigura emiterea si eliberarea autorizatiei de circulatic provizorie sau pentru probe a
vehiculelor, potrivit actelor normative in vigoare;
d) solutioneaza cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de
inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare pentru vehicule rutiere, in conditiile
legii;
e) prelucreaza, in conditiile legii, date referitoare la persoana si vehicul, inclusiv prin
mijloace automatizate, pe care le valorifica prin proceduri informatice pentru realizarea
operatiunilor de inmatriculare, radiere, autorizare pentru circulatie provizorie a
vehiculelor, precum si de eliberare permise de conducere sau examinare a candidatilor
pentru obtinerea permisului de conducere, cu luarea masurilor necesare privind asigurarea
confidentialitatii si protectiei acestor date;
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f) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii (3) Serviciul
public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor indeplineste si
alte atributii stabilite prin reglementari legale.
(3) Serviciile publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor
indeplinesc si alte atributii stabilite prin reglementiri legale.
(4) In exercitarea atributiilor legale specifice, serviciile publice comunitare regim permise de
conducere si inmatriculare a vehiculelor coopereaza cu serviciile publice comunitare de
pasapoarte, cu cele locale si judetene de evidentd a persoanelor, cu serviciul public comunitar
de evidentd a persoanclor al municipiului Bucuresti, precum si cu unitdfile/subdiviziunile
administrativ-teritoriale.

SECTIUNEA 15. CONSILIERUL PENTRU INTEGRITATE

Art. 70. Consilierul pentru integritate este persoana desemnatd prin ordin al prefectului
pentru sprijinirea activitatilor de prevenire a coruptici desfasurate de citre DGA in conditiile
OMALI 62/2018 privind organizarea si desfagurarea activititilor de prevenire a coruptiei si de
educatie pentru promovarea integritatii in cadrul Ministerului Afacerilor Interne.
Art. 71. Consilierul pentru integritate, indeplineste urmatoarele atributii principale:
a)asigurd diseminarea materialelor transmise de citre DGA cu privire la activitatea de
prevenire si combatere a coruptiei din MAI;
b)tine evidenfa nominald a personalului care participa la activititile de informare si de
instruire anticoruptie organizate de catre DGA;
¢)propune sefului structurii organizarea si desfagurarea unor activititi de instruire realizate
de cétre personalul specializat al DGA;
d)asigurd secretariatul grupului de lucru pentru prevenirea coruptiei, constituit in
conformitate cu procedura de sistem privind managementul riscurilor de coruptie In cadrul
structurilor MAI;
e)sprijind personalul DGA in realizarea activititilor de monitorizare, reevaluare a riscurilor
ori de realizare a evaluarilor privind reactia institutionali la incidentele de integritate;
f)monitorizeazi activitifile desfasurate pentru controlul riscurilor de coruptie prin sistemul
de notificari din cadrul aplicatiei informatice MARC (Managementul Asistat al Riscurilor
de Coruptie);
glindeplineste responsabilitatile stabilite in cadrul aplicatiei informatice MARC
(Managementul Asistat al Riscurilor de Coruptie);
h)intocmeste anual Raportul de monitorizare al riscurilor de coruptie, pe baza rapoartelor
calitative §i cantitative intocmite de citre responsabilii de risc din cadrul institutiei;
1)sprijind, la cerere, conducerea structurii unde s-a produs un incident de integritate in
activitatea de intocmire a Raportului de analizi a incidentului de integritate;
J)sprijind, la cerere, persoancle desemnate din cadrul DGA, in desfisurarea vizitelor de
evaluare a incidentelor de integritate si poate contrasemna constatirile realizate de cétre
membrii echipei de evaluare;
k)intocmeste si supune aprobarii prefectului, Raportul anual de evaluare a incidentelor de
integritate, pe baza informatiilor puse la dispozitic de citre sefii serviciilor si
compartimentelor din cadrul institutiei;

SECTIUNEA 16. RESPONSABILUL DE MEDIU

Art. 72. in vederea organizirii, coordondrii si controlului activititii de protectie a mediului
derulatd in cadrul Institutiei Prefectului Judetul Gorj, prefectul desemneazi, prin ordin, un
responsabil de mediu.

Art. 73. Responsabilul de mediu are urmatoarele atributii:
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a)intocmeste documentele de organizare a activitifilor de protectie a mediului pentru
institutie si structurile asigurate logistic, conform actelor normative si procedurilor de
sistem aplicabile;

b)controleazd §i notificd prefectului aspectele sesizate privind incdlcarea de citre
personalul institutiei a legislafiei de protecjie a mediului in obiectivele si incintele
aparfindnd acesteia, precum i in zonele de responsabilitate unde aceasta desfiasoard
activitdi{i specifice;

cjpropune §i supune aprobarii prefectului masuri concrete pentru protectia mediului in
zona de responsabilitate unde desfigoara activiti{i personalul propriu;

d)prezintd prefectului informari asupra modului de realizare a activitafilor de protectic a
mediului;

¢)verifica luarea masurilor necesare pentru utilizarea eficientd a oricarei forme de energie,
a resurselor si materialelor in derularea activitatii specifice;

f)stabileste mésurile adecvate, in functie de specificul activittii, pentru prevenirea,
limitarea si eliminarea efectelor poluarilor accidentale;

glelaboreazd anual Raportul privind desfisurarea activitijilor de protectie a mediului
pentru institufie si structurile asigurate logistic §i 1l Inainteaza structurii coordonatoare pe
linia protectiei mediului de la esalonul superior, pind la data de 15 februarie, pentru anul
precedent;

hjurmireste fundamentarea necesarului de resurse financiare si includerea actiunilor
propuse pentru eliminarea neconformitijilor in planurile anuale de asigurare tehnico-
materiald de citre structurile desemnate ca responsabil de implementare prin Planul anual
de acfiune in domeniul protectiei mediului elaborat la nivelul institutiei;

i)colaboreaza cu organismele tehnice specializate, autoritifile ori instituiile publice locale
de protectie a mediului pentru desfagurarea unor actiuni comune in domeniu;

jlurmireste implementarea §i respectarea legislajiei in vigoare in domeniul protectiei
mediului, a instructiunilor $1 normelor de protectie a mediului in institutie, inclusiv pentru
structurile asigurate logistic, pe domeniul asigurat;

k)participd, la un interval de maximum 5 ani, la programe de formare profesionald in
domeniul protectiei mediului, organizate in cadrul sistemului de formare profesionald
continud a personalului MAI de citre institutii de formare profesionald ale MAI, precum si
la convocari / simpozioane / videoconferinte de specialitate organizate de structurile de
specialitate de la nivelul esaloanelor superioare;

Dfine evidenta cheltuielilor de protectie a mediului pe domenii de activitate, pentru
institutie;

m)intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarul de mediu in format letric s1 electronic al
institutiet;

n)intocmeste si inainteazd esaloanelor superioare, in cazul producerii unei poluari
accidentale, Fisa de caracterizare pentru evenimentele care indeplinesc conditiile de a fi
declarate avarii, incidente, poludri accidentale conform legislatiei in vigoare, precum si
Raportul de informare privind accidentul major, pentru evenimentele care indeplinesc
conditiile de a fi declarate accidente majore conform legislatiei in vigoare;

o)reprezinti §i apira interesele institutiei, ca organ de specialitate, in relatiile de cooperare
cu organismele tehnice specializate, autoritifile ori institutille publice locale aflate in
subordinea, sub autoritatea sau coordonarea autoritifii publice centrale in domeniul
protecfiei mediului, institufiile publice de interes local, autorititile administratiei publice
locale sau operatori economici autorizafi cu atributii si rdspunderi specifice in domeniul
protectiei mediului la nivel local;

p)participd in toate comisiile de casare constituite la nivelul unitdfii, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

SECTIUNEA 17. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
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Art. 74. (1) In cadrul institutiei prefectului, prelucrarea datelor cu caracter personal se
realizeazd cu respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);
(2) Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal este desemnat prin ordin al
prefectului, i are urmaétoarele atributii principale:
a)coordoneaza elaborarea §i implementarea procedurilor/reglementarilor proprii/interne, pe
care le supune aprobarii prefectului;
b)sprijind personalul implicat in realizarea procedurilor de lucru pentru alinierea acestora
cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679;
c)elaboreaza ghidul pentru exercitarea drepturilor de citre persoana vizata,
d)consiliazd conducerea institutiei §i sprijind personalul care prelucreaza date cu caracter
personal referitor la normele i regulile de protectie a datelor cu caracter personal;
e)coordoneazi, monitorizeazd si verificd, prin sondaj, activitatea personalului pe linia
protectiei datelor cu caracter personal la nivelul institutiei;
f)asigurd relationarea, solicitd asistentd de specialitate §i participd la convocirile §i
activitdtile organizate de Oficiul Responsabilului pentru Protectia Datelor Personale din
cadrul MALI in domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal,
g)coordoneazi solutionarea cererilor persoanelor vizate;
h)tine evidenta cererilor persoanelor vizate.
Art. 75, In cadrul institutiei prefectului, datele cu caracter personal destinate a face obiectul
prelucririi trebuie s3 fie:
a)prelucrate cu buni-credinti si in conformitate cu dispozitiile legale In vigoare;
b)colectate Tn scopuri determinate, explicite si legitime;
c)adecvate, pertinente si neexcesive prin raportare la scopul in care sunt colectate si
ultenor prelucrate;
d)exacte si, daci este cazul, actualizate. In acest scop se vor lua mésurile necesare pentru
ca datele inexacte sau incomplete din punct de vedere al scopului pentru care sunt
colectate si pentru care vor fi ulterior prelucrate, sa fie sterse sau rectificate;
e)stocate intr-o formd care sd permitd identificarea persoanelor vizate strict pe durata
necesard realizdrii scopurilor in care datele sunt colectate si in care vor fi ulterior
prelucrate. Stocarea datelor pe o duratd mai mare decdt cea mentionatd, In scopuri
statistice, de cercetare istorici sau stiintifica, se va face cu respectarea garantiilor privind
prelucrarea datelor cu caracter personal, prevazute in normele care reglementeazi aceste
domenii, $i numai pentru perioada necesara realizirii acestor scopuri.

SECTIUNEA 18. CONSILIERUL DE ETICA

Art. 76. In vederea respectarii, monitorizarii si prevenirii incalcarii principiilor si normelor de
conduita de catre functionarii publici din cadrul institutiei, conducatorul institutiei va
desemna un consilier de etica.
Art. 77. Atributiile consilierului de eticd sunt urmitoarele:
a)monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduiti de
catre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte
si analize cu privire la acestea;
b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor
publici sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare,
insa din conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;
c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea
determina o incalcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteaza
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conducatorului autoritatii sau institutiei publice, si propune masur pentru inlaturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii
pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia
cu administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

€) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigura relatia directa cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fara a
interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul
personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre
calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva.

SECTIUNEA 19. ALTE ATRIBUTII

Art. 78. Structurile functionale ale Institutiei Prefectului au si urmatoarele atributii:
a)intocmirea documentatiei necesare emiterii ordinelor prefectului;
b)urmadrirea $1 aplicarea prevederilor cuprinse in strategiile §i programele pentru sus{inerea
reformei in administratia publicd;
c)conlucrarea cu unitdfile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor Interne,
Ministerul Apararii Nationale si a Serviciului Romén de Informatii la elaborarea méasurilor
care se impun pentru asigurarea respectirii drepturilor individuale, apararea proprietatii
publice si a proprietafii private, siguran{a cetatenilor §i prevenirea infractiunilor;
d)asigurarea organizarii si desfasurarii sedintelor comisiilor sau comitetelor constituite in
cadrul Institutiei Prefectului potrivit legii;
e)realizarea lucrarilor de secretariat pentru Comitetul Operativ Consultativ §i prezentarea
propunerilor cu privire la programul de activitate al acestora prefectului;
Dconlucrarea cu structurile functionale din aparatul propriu al Consiliului Judefean, in
vederea elaboririi proiectelor hotdrédrilor Guvernului care au ca obiect solufionarea unor
probleme de interes local ori a inifierii, prin Ministerul Afacerilor Interne, a unor proiecte
de acte normative.
Art. 79. Toate structurile functionale vor studia, analiza §i propune maisuri pentru
rafionalizarea permanentd a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatic a
documentelor, urmarind fundamentarea legald a lucrdrilor. In acest sens, personalul de
conducere:
a)organizeazi evidenfa indicatorilor din domeniile de activitate ale structurilor pe care le
conduc si intocmesc rapoarte statistice pe care le transmit in termenul legal;
byraspunde de perfectionarea pregatirii profesionale a subordonatilor §i asigurd mijloacele
necesare pentru desfisurarea corespunzitoare a activititii;
¢)asigura securitatea materialelor cu confinut secret si rispund de scurgerea informatiilor si
a documentelor din structurile respective;
d)elaboreazd si supun spre aprobare prefectului procedurile de lucru scrise, pentru
desfasurarea activitatii.
Art. 80. Toti salariafii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru pistrarca
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luAnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor
materiale.
Art. 81. Toti salariatii au obligatia de a indeplini i alte atributii din domeniul de activitate a
structurilor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, nou apdrute,
precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Institufiei Prefectului, menite sa
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contribuie la realizarea integrald a atributiilor institutiei, la imbunitafirea activitatii acesteia,
atét in timpul programului de lucru, cét i in afara acestuia.

Art. 82, Prefectul poate stabili prin ordin i alte atributii pentru structurile de specialitate ale
Institutiei Prefectului, in vederea indeplinirii in cele mai bune conditii a atributiilor care i-au
fost conferite prin reglementarile legale.

Art. 83. Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanc{ioneazi
conform legislatiei in vigoare.

Art. 84. Structurile functionale ale Institutiei Prefectului - Judetului Gorj sunt obligate si
coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrdrilor al céror obiect solicitd
coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL IV.

ACTUL ADMINISTRATIV SI INSTRUMENTELE FUNCTIONALE UTILIZATE LA
NIVELUL INSTITUTIEI PREFECTULUI -~ JUDETUL GORJ, PENTRU
REALIZAREA COMPETENTELOR LEGALE

Art. 85. (1) Pentru indeplinirea atributiilor ce 1i revin, prefectul emite ordine cu caracter
individual sau normativ, in conditiile legii.

(2) Elaborarea, redactarea si emiterea ordinelor se va face cu stricta respectare a dispozitiilor
Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicati, in baza unui referat de aprobare.

(3) Ordinele se contrasemneazi de citre secretarul general.

(4) Seful Serviciului Juridic sau consilierul juridic desemnat de prefect, dupa caz, avizeazi
pentru legalitate proiectul de ordin.

(5) Ordinele cu caracter normativ emise de prefect se publicd, potrivit legii.

(6) Ordinul prefectului care confine dispozi{ii normative devine executoriu numai dupi ce a
fost adus la cunostin{d publicd. Ordinul prefectului cu caracter individual devine executoriu
de la data comunicarii cétre persoanele interesate.

(7) Ordinele cu caracter normativ se comunici de indatd Ministerului Afacerilor Interne.

(8) Ministerul Afacerilor Interne poate propune Guvernului anularea ordinelor emise de
prefect, daci le considera nelegale sau netemeinice.

Art, 86. (1) Ordinele prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate sunt
emise dupd consultarea conducitorului serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor i ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului,
organizate la nivelul judetului.

(2) Prefectul este aobligat si comunice ordinele prevazute la alin. (1) conducitorului institufiei
ierarhic superioare serviciului public deconcentrat. Ministerele §i celelalte organe ale
administratiei publice centrale pot propune Guvernului masuri de anulare a ordinelor emise
de prefect, daci le consideri nelegale.

Art. 87. Ordinele emise de prefect in calitate de presedinte al Comitetului Judetean pentru
Situatii de Urgenti produc efecte juridice de la data aducerii lor la cunostintd i sunt
executorii.

Art. 88. (1) Structura ordinului prefectului este urmitoarea:

a) antet, cu urmdtorul cuprins: ,,Guvernul Romaniei, Ministerul Afacerilor Interne,
Institutia Prefectului - Judetul Gorj";

b} titlu, cuprinde denumirea generici a actului - ordin - precum §i obiectul
reglementdrii exprimat sintetic;

c) formula introductivi si preambulul, ce cuprind:

denumirea emitentului: ,,Prefectul Judefului Gorj",
scopul §i sinteza motivarii emiterii ordinului. Preambulul precedd formula introductiva,
temeiurile juridice pe baza §i In executarea cirora actul a fost emis.
d) partea dispozitivd reprezintd continutul propriu-zis al reglementdrii, alcatuit din
totalitatea normelor juridice instituite pentru sfera raporturilor sociale ce fac obiectul acestuia.
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e) atestarea aufenticitdfii. Ordinele se avizeazi de legalitate, se semneazi de catre
prefect, se datcaza si se numeroteazi, evidentiindu-se intr-un registru special si se
contrasemneaza de cétre secretarul general, care asigurd punerea in aplicare.

Art. 89. (1) Nota / Raport este instrumentul functional prin care personalul din cadrul
Institutiei Prefectului - Judetul Gorj formuleazia conducitorului institufiei, dupid o analizi
temeinica, concluzii gi propuneri de solutionare a lucrarilor si sarcinilor cu grad mare de
complexitate, aflate in sfera de competenta a Institutiei Prefectului - Judetul Gorj.

(2) Structura Notei / Raport este urmétoarea:

a) obiect, parte a Notei/Raport care constd intr-o prezentare sinteticd a problematicii
supuse analizei;
b) analizd, parte a Notei/Raport care constd in prezentarea situatiei de fapt si de drept

rezultatd in urma documentdrii si obtinerii unor relatii suplimentare, precum gi arétarea
oricdror demersuri efectuate pentru clarificarea problematicii ce face obiectul Notei - Raport;
c) concluzii, parte a Notei/Raport care constd in prezentarea rezultatului analizei si
deliberdrii semnatarului/semnatarilor in raport cu problematica si incadrarea juridica ce face
obiectul Notei - Raport;

d) propuneri, parte a Notei/Raport care constd In prezentarea solutiilor identificate
pentru rezolvarea problematicii sesizate prefectului.

(3) Solicitarile care derivd din drepturile personalului din cadrul Institutiei Prefectului -
Judetul Gorj conform legislatiei in vigoare vor fi supuse, de asemenea, aprobarii Institutiei
Prefectului - Judetul Gorj prin intermediul Notei/Raport.

Art. 90. Rezolutia reprezintdi modalitatea de repartizare a lucririlor in cadrul Institutiei
Prefectului - Judeful Gorj care contine obligatoriu urmétoarele elemente:

a)persoana citre care se face repartizarea (nume §i prenume);

bjactiunea de efectuat cum ar fi: analizi, documentare, obtinere de relatii s.a.m.d.

citermen clar: daté, ord de prezentare

d)semnitura persoanei care a dat rezolutia si data.

CAPITOLUL V. SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL iN CADRUL
INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETUL GORJ

Art. 91, (1) Sistemul de control intern/managerial din cadrul Institutiei Prefectului - Judetul
Gorj reprezintid ansamblul de maésuri, metode §i proceduri intreprinse la nivelul fiecarei
structuri din cadrul institufiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor
adoptate.

(2)Pentru dezvoltarea §i monitorizarea sistemului de control intern/managerial la nivelul
Institutiei Prefectului — Judetul Gorj, este constituitd, prin ordin al prefectului, Comisia de
monitorizare, coordonare §i indrumare metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control
intern/managerial, care dispune de propriul regulament de organizare si functionare.

(3) Controlul intern/managerial la nivelul Institutiei Prefectului - Judetul Gorj are drept
obiective:

a) realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor fiecarei structuri
organizatorice, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienti;

b) protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau
fraudei;

¢) respectarea legii, a reglementirilor si deciziilor conducerii;

d) dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare i
difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme si
proceduri de informare publicé adecvata prin rapoarte periodice.

(3) Instrumentele cu care opereazi sistemul de control intern/managerial din cadrul Institutiei
Prefectului - Judefjul Gorj sunt: obiectivele, mijloacele, sistemul informational, organizarea,
procedurile si controlul.
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Art. 92. Sistemele de control intern/managerial, atasate fiecirei activitifi, cuprind
urmitoarele elemente componente:

a) existenfa unui mediu de control favorabil - atitudinea intregului personal al organizatiei
fatéd de control, prin acceptarea, utilizarea si aprecierea acestuia;

b) evaluarea riscului - activititile fiecdrei structuri functionale sunt supuse in permanenti
riscurilor interne §i externe, care pot conduce la nerealizarea obicctivelor acestora.
Conducétorii structurilor functionale au obligatia evaludrii riscurilor, ierarhizarii acestora
pentru identificarea riscurilor inacceptabile, sd creeze sisteme de control intern in vederea
evitarii riscurilor inacceptabile si $3 mentind la un nivel de toleranti riscurile acceptate;

c) activitdfile de control - pentru fiecare grup de activitdti/subactivititi, se vor utiliza forme
de control intern menite sa elimine sau si limiteze riscurile asociate;

d) informarea §i comunicarea - au ca scop legarea elementelor componente ale controlului
intern astfel incat rezultatele acestuia si fie cunoscute de tofi cei care, direct sau indirect, vor
trebui s le implementeze;

e) monitorizarea - este un proces care evalueazi performanta sistemului de control intern si
este exercitati de management prin activitifi de supervizare continui $i evaluari periodice.
Art. 93. (1) Formele controlului intern/managerial previzut la art. 80, lit. ¢) sunt urmétoarele:
ajautocontrolul activitifii - exercitat de citre fiecare salariat, prin respectarea propriilor
proceduri de lucru instituite, care cuprind, pe linga descrierea propriu-zisi a operafiunilor de
executat, si diferitele puncte de control prin care personalul poate aprecia ca a executat In
mod corect operatiunca, numite cheile de control atasate operatiunilor;

bjcontrolul mutual - exercitat intre fazele unui lan{ procedural, de fiecare post de lucru, asupra
modului de efectuare a prelucririlor in cadrul postului de lucru anterior, pentru a putea
adduga propriile prelucriri si pentru a pregiti controlul pe care il va efectua postul de lucru
urmator;

c)controlul ierarhic - exercitat de persoanele care dispun de o functie de decizie in calitate de
responsabil al unor activitati din institutie.

(2) Formele de control prevazute la alin. (1) sunt exercitate permanent asupra tuturor
activitatilor institugiei, fiind implicat intregul personal al acesteia.

(3) In afara formelor de control intern de bazi previzute la alin. (1), atasat intrinsec
activitifilor institutiei, controlului financiar preventiv propriu si auditului intern, organizat in
baza cerinfelor exprese ale actului normativ existent, se instituie ca forma de control intern §i
inspectia - exercitati de Corpul de Control al Prefectului - declansatd ca urmare a unor
semnale privind potentiale nereguli, constind in examinarea documentelor, faptelor, activelor,
cu scopul stabilirii abaterilor de la legalitate, al ludrii masurilor pentru protejarea folosirii
fondurilor si patrimoniului public.

(4) Inspectia, ca forma de control intern, este declansati pe baza ordinului de serviciu emis de
Prefect.

(5) Rezultatele inspectiei vor fi consemnate in acte de constatare, unilaterale sau bilaterale,
dupi caz, sinteza constatérilor prezentdndu-se pentru aprobare conducitorului institutiei.

(6) Obiectivele strategice (generale) se definesc si se planifici pe o perioadd de 2 ani in
conformitate cu atributiile Prefectului reiesite din Constitutia Romaéniei, a legilor de
organizare i functionare §i a celorlalte acte normative, prin documentul intitulat Strategie de
dezvoltare institutionali.

(7) Obiectivele specifice de gradul I, derivate din obiectivele strategice, se stabilesc anual de
managemntul la nivel operational (sefi servicii/coordonatori de compartimente) prin
documentul intitulat Plan de Management.

(8) Obiectivele individuale ale personalului de executie se stabilesc in strinsa corelatie cu
obiectivele specifice, iar obiectivele individuale ale persoanului de conducere (sefi
servicii/coordonatori de compartimente) reprezintd obiectivele specifice prin Planul de
Management.
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(9) Pentru persoaniul nou incadrat/la care au intervenit modificiri ale raporturilor de serviciu
comunicarea obiectivelor individuale se face ca anexd la actul administrativ de
numire/modificarea a raporturilor de serviciu.

CAPITOLUL VL
OBLIGATIILE INSTITUTIEI CU PRIVIRE LA ASIGURAREA
LIBERULUI ACCES LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC

Dispozi{ii comune privind accesul la informatiile de interes public
Art. 94. (1) Accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii de interes public
constituie unul din principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane g§i Institutia
Prefectului.
(2) Prin informatie de interes public se infelege orice informatie care priveste activitafile sau
rezulti din activitdtile institutiei, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei.
Art. 95. Asigurarea de cétre institutie a accesului la informatiile de interes public se face din
oficiu sau la cerere, prin intermediul persoanei desemnate in acest scop.
Art. 96. (1) Institutia Prefectului are obligatia si comunice din oficiu urmitoarele informatii
de interes public:
a)actele normative care reglementeazi propria organizare si functionare;
b)structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare si cel de
audiente;
cnumele si prenumele persoanelor din conducerea institufiei si ale functionarului
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
d)coordonatele de contact ale institufiei, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon,
fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;
e)sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;
f)programele si strategiile proprii;
g)lista cuprinziand documentele de interes public;
h)lista cuprinzédnd categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
i)modalititile de contestare a deciziei institutiei in situatia in care persoana se considerd
vitimata in privinja dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.
(2)Institutia Prefectului are obligatia si publice si si actualizeze anual un buletin informativ
care va cuprinde informatiile previzute la alin. (1).
(3)Institugia Prefectului este obligati si dea publicititii din oficiu periodic rapoarte de
activitate, cel pufin anual, care vor fi publicate in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a [I-a.
(4) Accesul la informatiile previzute la alin. (1) se realizeazi prin:
a) afisare la sediul institufiei ori publicare in Monitorul Oficial al Roméaniei sau in mijloacele
de informare in masd, in publicatii proprii, precum si in pagina de Internet proprie;
b) consultarea lor la sediul institutiei, in spatii special destinate acestui scop.
Art. 97. Institutia Prefectului este obligatd si asigure persoanelor, la cererea acestora,
informatiile de interes public solicitate in scris sau verbal.
Art. 98. (1) Institufia Prefectului este obligata si rispunda in scris la solicitarea informatiilor
de interes public in termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea
solicitérii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucririlor documentare si de
urgenta solicitarii. In cazul in care durata necesari pentru identificarea §i difuzarea
informatiei solicitate depéseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum
30 de zile, cu conditia instiintirii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.
(2) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveazi i se comunici in termen de 5
zile de la primirea petitiilor.
(3) Solicitarea gi obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daci sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, si in format electronic.
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Art. 99, (1) Pentru informatiile solicitate verbal, functionarul responsabil din cadrul structurit
de relafii publice are obligatia si precizeze condifiile si formele in care are loc accesul la
informatiile de interes public i poate furniza pe loc informatiile solicitate.

(2) In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata
si solicite in scris informatia de interes public, urménd ca cererea sd ii fie rezolvati in
termenele legale.

(3) Informatiile de interes public solicitate verbal se comunici in cadrul unui program minim
stabilit de conducerea institutiei, care va fi afisat la sediul acesteia si care se va desfigura in
mod obligatoriu in timpul functiondrii institufiei, incluzdnd si o zi pe siptimini, dupa
programui de functionare.

(4) Activititile de registraturdi privind petitiile nu se pot include in acest program si se
desfiisoari separat.

(5) Informatiile de interes public solicitate verbal de citre mijloacele de informare In maséa
vor fi comunicate, de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore.

Art. 100. Nu este supusa prevederilor art. 86-87 activitatea institutiei de rdspunsuri la petitii
si de audiente, desfasurati potrivit specificului competentelor sale, daca aceasta priveste alte
aprobiri, autoriziri, prestiri de servicii gi orice alte solicitéri in afara informatiilor de interes
public.

Dispozitii speciale privind accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de
interes public

Art. 101. Accesul mijloacelor de informare in masd la informatiile de interes public este
garantat.

Art. 102. Pentru asigurarea accesului mass-media la informatiile de interes public, Institufia
Prefectului este obligatd si desemneze un purtitor de cuvéant, de reguld din cadrul Cancelariei
Prefectului.

Art. 103. (1) Institutia Prefectului este obligatd sd organizeze periodic, de reguld o dati pe
lund, conferinte de presd pentru aducerea la cunostinta a informatiilor de interes public.

(2) In cadrul conferintelor de presd, institutia este obligatd si rdspundd cu privire la orice
informatii de interes public.

Art. 104. (1) Institufia Prefectului are obligatia sd informeze in timp util mijloacele de
informare in masa asupra conferintclor de presd sau oricaror alte actiuni publice organizate de
aceastd,

(2)Institufia Prefectului nu poate interzice accesul mijloacelor de informare in masi la
actiunile publice organizate de aceasta.

CAPITOLUL VIIL DISPOZITII FINALE

Art. 105. Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere §i inmatriculare a
Vehiculelor si Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte au stabilite Regulamente de
Organizare si Functionare distincte.

Art. 106. Organigrama Institutiei Prefectului se prezinti in diagrama de relatii, anexa nr. 1 la
Regulament.

Art. 107. Relatiile existente intre structurile functionale ale Institutiei Prefectului se prezinta
in diagrama de relafii, anexa nr. 2 la Regulament.

Art. 108. Relatiile dintre Institutia Prefectului Judetul Gorj si autorititile administratiei
publice centrale si locale se prezinti in diagrama de relatii, anexa nr. 3 la Regulament.

Art. 109, Sistemul informational - decizional al Institutiei Prefectului se prezinti in diagrama
de relatii, anexa nr. 4 la Regulament,

Art. 110. Fisele de post ale personalului de conducere din cadrul Institufiei Prefectului
reprezintd anexa nr. 5 la Regulament.

Art. 111. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza sub semniturd
tuturor structurilor de specialitate, conducitorii acestora avidnd obligafia si asigure, sub
semndturd, luarea la cunostintd de citre toti salariatii din subordine.
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Art. 112, Prezentul Regulament de Organizare $i Functionare al Institufiei Prefectuiui intrd in
vigoare o dati cu aprobarea sa prin ordin.
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Anexa nr. 2 la Regulamentul de organizare si funcfionare

Relatiile stabilite
in cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Gorj

La nivelul Institutiei Prefectului - Judetul Gorj, se stabilesc urmitoarele tipuri de relatii:

2,

" oan oo R hWwNe

relatii de subordonare ierarhici;

relatii de coordonare;

relatii de control;

relatii de colaborare/cooperare.

Relatii de subordonare ierarhici se stabilesc intre:

Prefect si Subprefecti;

Prefect si Secretarul General al Institutiet Prefectului;

Prefect si toate structurile functionale ale Institutiei Prefectului - Judetul Gorj;
Subprefect si Compartimentul Structura de Securitate

Sef serviciu si personalul din subordine.

Relatii de coordonare sc stabilesc intre Subprefecti, si toate structurile functionale

ale Institutiei Prefectului - Judetul Gorj si intre Secretarul General al institutiei prefectului si
structura juridica.

3.

Relatii de control se stabilesc intre Corpul de Control al Prefectului si celelalte

structuri funcfionale ale Institutiei Prefectului - Judetul Gorj.
4. Relatii de colaborare/cooperare se stabilesc intre toate structurile functionale ale
Institugiei Prefectului-Judetul Gorj.
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Anexa nr. 3 la Regulamentul de organizare si funcfionare

DIAGRAMA
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Anexa nr. 4 la Regulamentul de organizare si functionare
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Anexa nr. 5 la Regulamentul de organizare si functionare

Fise post conducere
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INSTITUTIA PREFECTULUI -JUDETUL GORJ APROB,
SERVICIUL ECONOMIC PREFECT,

FISA POSTULUI
'}

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumirea postului: SEF SERVICIU

2. Nivelul postului - functie publicd de conducere

3. Scopul principal al postului:

- Coordonarea activitatii Compartimentului Financiar Contabilitate,
Compartimentului Achizitii Publice si Administrativ si a Compartimentului
Resurse Umane din cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Gorj

- asigurd executarea activitatilor din domeniul informatica si comunicatii

CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI:

2.Perfectioniri (specializari):  Pregitirea continua si perfectionarea n specialitate
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« Certificat de atestare a cunostintelor dobéndite in

6.Cerinte specifice (ex. domeniul Sistemului European de conturi, conf.

calatorii frecvente, delegari, art. 19, lit. bA2 si lit. bA3 din Legea nr.

detagari) 200/2002, cu modificdrile §i completarile
ulterioare
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ATRIBUTIILE POSTULUI

organizeazd, indrumd si rdspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii
compartimentelor din subordine, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

asigurd aplicarea unitard a prevederilor actelor normative privind activitatea financiar
contabild, procedurilor de achizitii publice si administrativ;

verificA permanent respectarea prevederilor legale privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor conform O.M.F.P. 1792/2002, cu modificérile si
completirile ulterioare;

primeste §i repartizeaza spre rezolvare lucrdrile si corespondenia care intrd in atribugiile
structurii pe care o conduce;

identifica actiunile §i activitdtile pentru realizarea obiectivelor specifice;

stabileste procedurile care trebuie aplicate in vederea realizdrii sarcinilor de serviciu de
citre executanti, in limita competentelor si responsabilititilor specifice, asa cum decurg din
atributiile structurii respective;

asigurd actualizarea procedurilor aplicabile activitétii, ori de céte ori este cazul,

identificd obiectivele specifice ale structurilor din subordine, derivate din obiectivele
generale ale institutiei;

monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizdnd activitdtile ce se desfiisoard in
cadrul serviciului/compartimentului;

evalueazd realizarea obiectivelor specifice si intocmesc rapoarte semestriale si anuale de
activitate, conform PO-55 Monitorizarea performantelor;

identificd, evalueazi si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice
si stabilesc actiunile care sd& mentind riscurile in limite acceptabile, cu respectarea etapelor
prevazute de PO-58 Managementul riscurilor;

ia masurile pentru imbunititirea sistemului de control intern/managerial din cadrul
serviciilor/compartimentelor pe care le coordoneazi;

stabileste circuitul documentelor in cadrul serviciului;

indrumai si controleaza personalul din subordine in vederea rezolvérii la termen a lucrérilor
repartizate;

organizeazd activitatea compartimentelor din cadrul serviciului pe care il coordoneazi;
asigurd cunoasterea legislatiei de specialitate de catre personalul din subordine;

raspunde de dimensionarea sarcinilor pe structurile din subordine;

stabileste sarcinile, intocmeste fisele postului pentru personalul din subordine s1 evalueaza
anual performantele profesionale individuale ale acestora;

elaboreazi in termen studii, sinteze, rapoarte, metodologii, tematici speciale si alte lucrdri
la nivelul structurii pe care o coordoneazi;

elaboreazd graficul concediilor de odihnd pentru personalul din subordine si urmaresc
derularea concediilor potrivit graficului;
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propune si argumenteazd conducerii institutiei prefectului modificarea structurii din
subordine, in corelare cu atributiile stabilite, volumul activitatilor si prevederile legale in
materie;
propune, motivat, necesarul de dotare cu echipamente §i obiecte de inventar adecvate
indeplinirii atributiilor;
asigurd  aprobareca §i  transmiterea la  termenecle de timp stabilite a
informarilor/rapoartelor/chestionarelor de autoevaluare referitoare la progresele inregistrate
cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat, [a
nivelul structurii functionale pe care o reprezinti;
propune msuri de optimizare a modalitétilor de lucru;
participa la definirea politicii de personal a institutiei;
exercita controlul ierarhic in conformitate cu regulamentul de organizare si exercitare a
controlului ierarhic din cadrul IPJG;
rispunde de buna pregitire profesionald a salariatilor din subordine si propune mésuri
pentru perfectionarea cunostintelor acestora;
raspunde de respectarea programului de lucru in cadrul serviciului pe care 11 coordoneazi;
verificd indeplinirea conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea
garantiilor si retinerilor ratelor;
analizeaza permanent situatiile privind activitatea de gestionare, exploatare si intrejinere a
patrimoniului institutiei si face propuneri privind modernizarea acestuia in functie de
alocatiile bugetare;
asigurd managementul resurselor materiale privind activitatea de logisticd, implementarea si
respectarea normelor pe acestd linie;
organizeaza si asigurd buna functionare a parcului auto;
coordoneazi activitatea de elaborare, fundamentare i derulare a Planului anual de achizifii
publice asigurnd respectarea legalititii si regularitatii specifice procedurilor de achizitii
publice;
in vederea prevenirii faptelor de coruptie, are responsabilitétile prevdzute de art. 26 alin (1)
din OMAI nr. 62/2018 privind organizarea si desfasurarea activittilor de prevenire a
coruptici si de educatie pentru promovarea integritatii in cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, respectiv:
- asigura participarea personalului din subordine la activitatile de informare si de
instruire anticoruptie organizate de DGA;
- sprijind personalul specializat al DGA in organizarea si implementarea campaniilor si
actiunilor de prevenire a coruptiei;
- asigura punerea in aplicare a misurilor previazute in Planul de integritate pentru
implementarea, la nivelul MAI, a Strategiei nationale anticoruptie;
- asigura managementul riscurilor de coruptie si aplicd masurile de prevenire si control
al riscurilor la coruptie;
- 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 vizitelor de evaluare privind
reactia institutionald la incidentele de integritate;
- furnizeazd DGA documente referitoare la organizarca s1 functionarea structurii,
precum si alte date necesare pentru pregétirea activitatilor de prevenire a faptelor de
coruptie;
- asigura postarea la avizier, in locuri vizibile (birouri destinate relatiilor cu
publicul/primirii in audienta, sali de asteptare, suprafaja exterioara a clidirilor etc.),
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precum si pe prima pagina a site-urilor proprii de internet a mesajelor sau materialelor
anticoruptie puse la dispozitie de citre DGA

e cunoaste §i respectd prevederile legislatiei in vigoare referitoare la protectia securitétii i
sanatatii in muncd, normefe PSI, accesul la informatii de interes public, Regulamentul
intern, Regulamentul de organizare si functionare a institutiei, precum si procedurile
specifice postului;

e publica declaratiile de avere si de interese, pe portalul WEB al Institutiei Prefectului-Judetul
Gorj;

e asigurd introducerea datelor cu privire la personalul contractual in aplicatia e-Management
Resurse Umane, modulul e-Revisal, elaboratd la nivelul Directiei Generale Management
Resurse Umane din cadrul Ministerului Afacerilor Interne

e Intocmeste si transmite documentele necesare in vederea eliberarii legitimatiilor de serviciu
pentru angajatii institutiei;

e administreaza sistemul informatic al Institutiei Prefectului;

e asigurd diseminarea informatiei pe cale electronica — asigurarea transmisiei-receptiei de date
intre Institutia Prefectului, Ministerul Afacerilor Interne si alte organisme;

e asigurd intrefinerea §i actualizarea site-ului oficial al Institutiei Prefectului;

e asigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date §i protectia datelor
personale;
asigura elaborarea strategiei institutiei in domeniul IT;
asigurd, la cererea personalului, cu aprobarea conducerii Institutiei Prefectului, programele
informatice pentru desfagurarea in conditii optime a activititilor specifice privind
constituirea, organizarea si gestionarea datelor si actiunilor;
intretine relatiile contractuale cu furnizorii de hardware, software si servicili informatice
contribuie la dezvoltarea si modernizarea sistemului informatic al Institutiei Prefectului
Judetul Gorj, in conformitate cu tehnologiile informationale existente pe piata;

e asigura asimilarea tehnologiilor informationale si aplicarea acestora in domeniul
administratiei publice;

e contribuie la upgradarea retelei locale si interconectarea acesteia cu retelele de intranet ale
altor institutii si autoritati publice;
perfectionarea continud in domeniul IT, in vederea bunei utilizari a sistemului informatic;
acorda asistenta tehnica de specialitate utilizatorilor din cadrul compartimentelor de
specialitate ale Institutiei Prefectului Judetul Gorj;

e indeplineste diferite atributii in domeniul informatiilor clasificate (inregistrarea
documentelor clasificate, repartizarea acestora citre lucrétori, conform vizei conducatorului
institutiei). Necesitd autorizatie de acces la informatii clasificate nivelul strict secret;

e pistreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal i a caror prelucrare o efectueazd in
conditiile legii, in virtutea atributiilor de serviciu inclusiv dupa incetarea activititilor de
prelucrare a acestor date;

intocmeste note, situatii legate de activitatea ce o desfasoard;

manifesta in permanenta o deschidere totala fata de nevoile si cerintele cetateanului
respecta intocmai politica de securitate si politica calititii Institutiei Prefectului
prin activititile pe care le desfasoara se incadreaza in strategia Institutiei Prefectului
conduce masina de servici, in interes de servici ori de cate ori este nevoie;
gestioneazi in mod eficient resursele materiale, financiare si umane;

perfectionarea permanentd din punct de vedere profesional;

studiaza la zi legislatia in domeniu.
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IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI
Denumire: Sef Serviciu

Gradul 1I

Vechimea in specialitate necesari: 5 ani

-

SFERA RELATIONA L

colaboreazi cu personalul din cadrul aparatului tehnic de

b)Relajii functionale specialitate al Institutiei Prefectului Gorj

reprezintd institutia la nivelul functiei exercitate

in limita si situatiile impuse de atributiile functiei

3. le:te de competenta in 11m1ta si situatiile impuse de atrlbutnle functiel

4. Delegarea de atributii si competenta: in cazul in care titularul se afld in concediu in
conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 ori se afld in deplasare in interesul
serviciului, atributiile de coordonare si vor fi exercitate de catre domnigoara Cerndeanu Manuela
si de citre doamna Croitoru Emanuela Georgeta, consilier, clasa I, gradul profesional superior din
cadrul Compartimentului Resurse Umane, fiecare in domeniul sdu de activitate. in ceea ce
priveste atributiile din domeniu IT, vor fi exercitate de catre doamna Stoicoiu Simona Delia.

INTOCMIT DE:

Functia publici de conducere

Data intocmirii:
:_LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTU

‘Numele i prenumele
_Fl_lr_lctla.

Data intocmirii:
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INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL GORJ

SERVICIUL MONITORIZAREA SERVICIILOR PUBLICE
DECONCENTRATE, SITUATII DE URGENTA SI AFACERI EUROPENE

Fisa postului
Nr. i

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: Sef serviciu

Nivelul postului: functie publicd corespunzitoare categoriei functionarilor publici de conducere

Scopul principal al postului:

conduce, indrumai si organizeazd activitatea Serviciului Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate,

Situatii de Urgentd si Afaceri Europene;

® monitorizeaza asigurarea implementéarii la nivel focal a politicilor guvernamentale si respectdrii ordinii
publice;

" monitorizeazd/coordoneaza activitatea in domeniul situatiilor de urgenta

» coordoneazd activitatea in domeniul afaceri europene si relatiile externe, respectiv in domeniul relatia cu

minoritatile nationale

B L) N

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd In domeniul fundamental stiinte
ingineresti si domeniul fundamental stiinte sociale: ramura de stiinta - stiinte juridice si stiinte economice;

- studii universitare de master In domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor
necesare ocupirii functiei publice sau cu diplomd echivalentd conform prevederilor art.57 alin.(2) din
Legea invatimantului superior nr.199/2023, cu modificérile si completirile ulterioare;

2. Perfectioniri (specializari): -

3. «Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): competente in domeniul
tehnologiei informatiei — utilizarea suitet MS Office (word, excel) — nivel utilizator mediu;

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere):

citit SCris vorbit

englezi sau francezi . . , . ) )
g nivel mediu nivel mediu nivel mediu

5. Abilitati, calititi i aptitudini necesare:

Nivel'
. 1 2 3 45
flexibilitate X
creativitate X
abilitati de lucru atét individual cét si in echipa X

e ompletarea se face prin indicarea nivelului dorit, in funciie de cerinfele postului, dupd cum urmeazi: 1=irelevant; 2=relevant dar
neimpertant; 3=de imporianta medie; 4=important; 5=de importanta maxima.




abilitati de organizator/coordonator X
loialitate X
capacitate de invitare si auto-educare X
capacitate de a se adapta rapid schimbdrilor X
capacitate de finalizare a sarcinilor complexe X
capacitate de decizie X
capacitate de planificare X
capacitate de a delega X
capacitate de a-i motiva pe altii X
capacitate de auto-motivare X
capacitate de a negocia X
capacitate de rezolvare a problemelor X
capacitatea de a gestiona conflicte X
capacitatea de asumare a riscurilor X
capacitate de alegere a priorititilor X
capacitate de stabilire de limite clare X
atentie la detalii X
grija fata de ceilalti X
capacitate de control gi auto-control X
capacitate de evaluare si auto-evaluare X
capacitate de a vorbi in public X
capacitate de argumentare X
capacitate de redactare X
capacitatea de a gestiona resursele la dispozitie X
spirit de cercetare X

6. Cerinte specifice: autorizatie de acces la informatii clasificate, nivelul ,,strict secret™.

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi 5i aptitudini manageriale)

= grad ridicat al capacitdfii de comunicare: scrisa si orala;

= aptitudinea de a desfasura, coordona §i controla activitati complexe;
= abilitafi de Indrumare §i negociere;

= capacitate de gestionare a conflictelor

Atributiile postului :

1.

2.

Conduce, Indruma si organizeaza activitatea Serviciului Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate,
Situatii de Urgenta si Afaceri Europene;

Coordoneazd activitatea de monitorizare a respectiirii Constitutiei Romaniei, republicatd, si aplicarea
unitard a legilor, a ordonantelor si a hotararilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de catre
autorititile administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate, la nivelul judetului;
Monitorizeazd activitatea de verificare a modului de indeplinire in judet a obiectivelor cuprinse in
Programul de guvernare si informeaza Guvernul, prin intermediul ministerului care coordoneaza institutia
prefectului, cu privire la stadiul realizarii acestora, in conformitate cu atributiile ce le revin potrivit legii;
Coordoneazi activitatea de monitorizarea a implementirii in mod coerent si integrat in judet a politicilor
publice promovate de citre ministere si celelalte autoritdti ale administratiei publice centrale din
subordinea Guvemului si de elaborare periodicd de documente pe care le prezintd prefectului in vederea
informarii Guvernului, anual, prin intermediul ministerului care coordoneaza institutia prefectului asupra
stadiului de realizare a acestora,

Coordoneazi activitatea de monitorizare a actiunilor de prevenire a infractiunilor $i de apérare a drepturilor
si a sigurantei cetifenilor, desfasurate de citre organele legal abilitate;




6. Coordoneazd/monitorizeazi activititile desfisurate pentru exercitarea de cdtre prefect a rolului
constitutional de conducitor al serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlaite organe ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la nivelul judetului;

7. Coordoneaza activititile de indrumare ce intrd in sfera de competenti a serviciului Monitorizarea
Serviciilor Publice Deconcentrate, Situatii de Urgenta si Afaceri Europene;

8. Coordoneaza si verificd activititile cu privire la realizarea atributiilor prefectului in domeniul situatiilor de
urgenia;

9. Conlucreaza cu unititile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor Interne, Ministerutui Apararii
Nationale si a Serviciului Romén de Informatii la elaborarea misurilor care se impun pentru asigurarea
respectarii drepturilor individuale, apirarea proprietdtii publice si a proprietdtii private, sigurania
proprietitii private, siguranta cetatenilor si prevenirea infractiunilor;

10. Asigura coordonarea activititii de organizare si functionare a comisiilor sau comitetelor, constituite prin
ordinul prefectului: Comisia de Dialog Social, Comitetul Consultativ de Dialog Civic pentru Problemele
Persoanelor Virstnice, Comitetul Judetean pentru Situatii de Urgenta si altele;

11. Conlucreaza cu compartimentele din cadrul institutiei prefectului si din aparatul propriu al consiliului
judetean in vederea elaboririi proiectelor hotirdrilor Guvernului care au ca obiect solutionarea unor
probleme de interes local ori a initierii, prin ministerul care coordoneazi institutia prefectului, a unor
proiecte de acte normative;

12. Coordoneaza activitatea in domeniul afaceri europene si relatiile externe;

13. Coordoneaza si verifica, pe domeniul de competentd a serviciului, activitatea de solutionare a petitiilor
adresate prefectului, precum si a comunicérii catre petent a raspunsului, in termenul legal;

14. Examineaza, impreund cu conducatorii serviciilor publice deconcentrate si cu autoritdtile administratiei
publice locale, a stadiului de executie a unor lucriiri si actiuni care se deruleazi in comun;

15. Monitorizeazi activitatea de intocmire a documentatiei necesare emiterii ordinelor prefectului in sfera de
competentd a serviciului;

16. Monitorizeaza activitatea de consultare a conducétorilor serviciifor publice deconcentrate cu privire la
ordinele prefectului prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate, potrivit legii, ce
intrd n sfera de competentd a serviciului;

17. Monitorizeaza activitatea de transmiterea ordinelor prefectului, avand ca obiect stabilirea de masuri cu
caracter tehnic sau de specialitate, citre conducatorul institutiei ierarhic superioare serviciului public
deconcentrat, ;

18. Coordoneaza activitatea cu privire la atributiile in domeniul relatia cu minoritatile nationale;

19, Coordoneazi realizarea lucrdrilor de secretariat pentru colegiul prefectural si intocmirea proiectutui cu
privire la programul de activitate al acestuia;

20. Coordoneaza si verificd urmirirea modului de indeplinire a hotérarilor luate in cadrul colegiului
prefectural, prin grija secretariatului colegiului prefectural, in vederea formularii de propuneri in cazul
nerespectirii acestora, pe care le inainteaza prefectului;

21. Stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine si realizeazd evaluarea
performantelor profesionale individuale ale acestora:

w  elaboreazi si revizuieste fisele de post pentru personalul din subordine;
* dispune, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normala a timpului de fucru sau
in zilele de sirbitori legale ori declarate nelucritoare, de catre personalul din subordine;
= aprobd si urmireste realizarea graficului concediului de odihnd al personalului din serviciul aflat in
subordine, corespunzitor normetor legale;
= urmireste respectarea normelor de conduita si disciplind de cétre personalul subordonat;
» analizeaza si sprijina propunerile motivate ale functionarilor publici din subordine;
= coordoneazd, organizeazd si raspunde de activitatea de elaborare a raportului privind necesarul de
formare profesionald a personalului din cadrul serviciului, cu evidentierea domeniilor considerate prioritare
pentru serviciu, precum §i a criteriilor care stau la baza identificarii prioritatilor.

22. Cu privire la dezvoltarea subsistemelor de control intern/managerial:

a) identificd obiectivele specifice ale structurilor func{ionale ale institutjei, derivate din obiectivele generale
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ale institutiei;

b) identifica actiunile gi activitagile pentru realizarea obiectivelor specifice;

c) stabileste procedurile care trebuie aplicate in vederea realizirii sarcinilor de serviciu de catre executanti,
in limita competentelor si responsabilitdtilor specifice, asa cum decurg din atributiile compartimentului
respectiv;

d) asigura actualizarea anuala a procedurilor aplicabile activitafii sau ori de cite ori este cazul;

e) identificd, evalueazi si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabilesc
actiunile care sd mentind riscurile in limite acceptabile, cu respectarea etapelor prevazute de PO-58
Managementul riscurilor;

f} inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din compartimente, respectiv institutie,
procesarile care au loc, destinatiile documentelor, fluxurile de comunicare intre compartimentele din institutie
cu nivelele ierarhic superioare de management si cu alte entitéti publice;

g) monitorizeaza si evalueazi realizarea obiectivelor specifice, intocmind rapoarte anuale de activitate;

h) ia masurile pentru imbundatafirea sistemului de control intern/managerial din cadrul serviciului pe care il
coordoneazi;

1) asigurd aprobarea gi transmiterea la termenele de timp stabilite a informarilor/rapoartelor/chestionarelor
de autoevaluare referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial,
in raport cu programul adoptat, la nivelul structurii functionale pe care o reprezinti;

j)} iau masuri pentru implementarea la termen al recomandirilor formulate de structurile de audit
intern/extern si inspectie.

23. Verifica, vizeaza sau, dupa caz, avizeazd lucririle personalului din serviciul condus;

24, Asigura pastrarea evidentei lucrdrilor realizate, precum i accesul la acestea conform dispozitiilor
superiorului ierarhic sau, dupa caz, conducerii Institutiei Prefectului — Judetul Gorj;

25. In vederea prevenirii faptelor de coruptie, are responsabilititile previzute de art. 26 alin. (1) din OMAI nr.
62/2018 privind organizarea i desfigurarea activitdtilor de prevenire a coruptiei si de educatic pentru
promovarea integritdtii in cadrul Ministerului Afacerilor Interne:

a) asigura participarea personalului din subordine la activititile de informare si de instruire anticoruptie
organizate de DGA;

b) sprijini personalul specializat al DGA in organizarea si implementarea campaniilor si actiuntlor de
prevenire a coruptiei;

¢) asigura punerea in aplicare a masurilor prevdzute in Planul de integritate pentru implementarea, la
nivelul MAI a Strategiei nationale anticoruptie;

d) asigura managementul riscurilor de coruptie si aplica masurile de prevenire si control al riscurilor la
coruptie;

e) solicita sprijinul DGA cu privire la masurile ce pot fi dispuse pentru prevenirea faptelor de coruptie
din domeniul de competenta;

f) sprijind personalul specializat al DGA in realizarea vizitelor de evaluare privind reactia institutionald
ia incidentele de integritate;

g) furnizeazd DGA documente referitoare la organizarea si functionarea structurti, precum si alte date
necesare pentru pregitirea activitafilor de prevenire a faptelor de coruptie;

h) asigura postarea la avizier, in locuri vizibile (birouri destinate relatiilor cu publicul/primirii in
audienta, sdli de asteptare, suprafatd exterioara a cladirilor etc.), precum si pe prima pagina a site-urilor
proprii de internet si intranet a mesajelor sau materialelor anticoruptie puse la dispozitie de citre DGA

26. Rispunde de indeplinirea atributiilor prevazute in figsa postului §i a celor delegate, potrivit legii, precum si
a lucrarilor repartizate conform planificirilor stabilite la nivelul structurii in care este incadrat;

27. indeplineste orice alte atribuii, in limita competentelor dispuse de Prefect, Subprefecti sau Secretar
General, cu respectarea scopului postului i a cerinfelor acestuia.

28. Respectd normele de sanitate si securitate in munca.

29. Are acces la documente cu caracter ,,strict secret”




Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

I. Denumire: Sef servicin
2. Vechimea in specialitate necesari: minim 5 ani In specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei
publice de conducere;

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice:
» subordonat fatd de Prefect, Subprefecti i Secretaru] General
v superior pentru personalul Serviciului Monitorizarea Servicillor Publice Deconcentrate, Situatii de
Urgentd si Afaceri Europene
b) Retatii functionale: cu personalul din cadruf Institutiei Prefectului — Judetul Gorj
¢) Relatii de control: pentru personalul Serviciului Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate, Situatii
de Urgenta si Afaceri Europene si in limitele stabilite de Prefect
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de Prefect, Subprefecti si Secretarul General

2. Sfera relationald externa: in limitele stabilite de Prefect
a) cu autoritdti si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin sau
exercitarea mandatului atribuit;
b} cu organizatii internationale: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care Ti revin sau exercitarea
mandatului atribuit;
¢) cu persoanc juridice private: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin sau exercitarea
mandatului atribuit;
3. Limite de competenti: Potrivit sarcinilor/atributiilor stabilite prin fisa postului sau prin ordine ale
prefectului

4. Delegarea de atributii $i competenta:

in cazul in care titularul se afla in concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din QUG
57/2019, cu modificarile si completdrile ulterioare, ori se afld in deplasare in interesul serviciului, atributiile
de coordonare §i modul de indeplinire sunt delegate ciitre cel putin doi functionari publici care indeplinesc
conditiile legale pentru ocuparea unor functii publice de conducere de sef serviciu, respectiv Paicu Cristian s
Pocsan Elena-Valeria, conform fiselor postului acestora.

intocmit de :

I. Numele si prenumele:

2. Functia de demnitate publica: Semnéturd
T B L1 1L eTes 211 o OO

Luat la cunostintd de ciitre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele:
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Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:
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INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL GORJ
SERVICIUL JURIDIC
APROB,
PREFECT,

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Sef Serviciu

2. Nivelul postului. functie publica corespunzatoare categoriei functionarilor publici de
conducere

3. Scopul principal al postului:

Coordonarea activitatilor derulate Ia nivelul Serviciului Juridic

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta
sau echivalentd, in specialitate juridica;

2.Perfectionari (specializari):

- studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau fin
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

- competente in domeniul tehnologiei informatiei — utilizarea suitei Microsoft Office (Word,
Excel) — nivel utilizator mediu

4.Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- capacitate de lucru in echipa si coordonare a functionarilor publici de executie din subordine
in scopul indeplinirii sarcinilor ce intra in competenta serviciului juridic;

- responsabilitate si obiectivitate in exercitarea atributjilor;

- eficientd, eficacitate si consecventa;

- adaptare la conditiile programului de iucru;

6.Cerinte specifice. autorizatie de acces la informatii clasificate nivelul ,strict secret”.

7.Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale)

= grad ridicat al capacitdtii de comunicare: scrisa si orala;

= aptitudinea de a desfasura, coordona si controla activitati complexe;

» abilitati de indrumare si negociere;

» capacitate de gestionare a conflictelor

Atributiile postului:
= primeste si repartizeaza spre rezolvare lucrarile si corespondenta care intra in atributjile
structurii pe care o conduce;
» fndrumd si controleaza personalul din subordine in vederea rezolvarii la termen a [ucrdrilor
repartizate;
» Qrganizeaza activitatea compartimentelor din cadrul serviciului pe care il coordoneaza;



asiqura indeplinirea atributiilor structurii de specialitate in materie de verificare a legalitatii
actelor emise/adoptate de catre autoritdtile publice locale, conform prevederilor art. 6,
alin. 1, pct. III din HG nr. 906/2020, respectiv P.O. privind controlul legalitatii actelor ;
asigura cunoasterea legislatiei de specialitate de catre personalul din subordine;

raspunde de dimensionarea sarcinilor pe structurile din subordine;

elaboreazd si actualizeazd, dupa caz, pentru fiecare salariat din subordine fisa postului;
organizeaza urmarirea prezentei la serviciu a subordonatilor potrivit evidentei condicilor
de prezenta si evidentiaza in respectivele condici de prezenta, absentele nemotivate ale
acestora ;

avizeazé de legalitate, conform legii si competentelor stabilite, pe linie ierarhica, lucrarile
elaborate in cadrul structurii pe care o conduce;

avizeaza pentru iegalitate ordinele emise de prefect ;

avizeaza pentru legalitate proiectele de contracte la care institutia este parte;

participd la efectuarea de lucrari de complexitate sau de importania deosebitd,
corespunzatoare preqatirii profesionale;

elaboreazd in termen studii, sinteze, rapoarte, metodoiogii, tematici speciale si alte
lucrari la nivelul structurii pe care o coordoneaza;

stabileste, in limita competentelor acordate, cadrul relatilor de colaborare cu alte
compartimente din prefectura, alte institutii si autoritati publice;

actioneaza in vederea indeplinirii, in conditjiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizarii si desfasurdrii alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale i
europarlamentare, precum si a referendumului national ori local;

asigurd respectarea normelor de disciplind si ordine, stabilite in Regulamentul Intern, de
catre salariatii din subordine, si propune prefectuiui, sau dupa caz Comisiei de disciplina,
aplicarea de sanctiuni disciplinare persoanelor care au savarsit abateri disciplinare, in
conditiile legii;

propune prefectului acordarea, pentru personalul din subordine, a drepturilor prevazute
de legislatia referitoare la functia publicd, recomanda participarea la cursuri de pregatire
si perfectionare profesionala, in conditiile legii;

elaboreazd graficul concediilor de odihnd pentru personalul din subordine si urmdresc
derularea concediilor potrivit graficului;

asigura cunoasterea si respectarea de catre personalul din subordine a prevederilor
Regulamentului Intern, precum si a dispozitiilor ce privesc in mod direct activitatea
acestora;

propune si argumenteaza conducerii institutiei prefectului modificarea structurii din
subordine, in corelare cu atributiile stabilite, volumul activitatilor si prevederile legale in
materie;

asigura indrumarea si controlul comisiilor comunale, orasenesti si municipale, prin
desemnarea pe localitti a reprezentantilor imputerniciti ai Institutiei Prefectului;

propune, motivat, necesarul de dotare cu echipamente §i obiecte de inventar adecvate
ndeplinirii atributiilor;

participa in calitate de membru la sedintele comisiei judeteane de fond funciar;

avizeazd hotdrarile Comisiei judetene din punctul de vedere al legalitati;

monitorizeazd prin personalul de specialitate din subordine, ducerea la indeplinire a
hotdrarilor judecatoresti definitive si a hotararilor comisiei judetene, conform repartizarii
pe localitéti ;

raspunde in fata prefectului si subprefectului pentru activitatea desfasurata;

indruma functionarii din subordine s3 realizeze gruparea documentelor gestionate, pe
unitdti  arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pdéstrare stabilite n



nomenclatorul documentelor de arhiva in scopul trimiterea acestora la depozitul arhivei,

conform prevederilor legale;

asiqurd implementarea strateqgiei de reforma in administratia publica;

participd la initierea si elaborarea proiectelor de ordine ale prefectului si le avizeaza din

punctul de vedere al legalitatii;

elaboreazd proiectul ordinuiui prefectului privind stabilirea numarului consilierilor locali si

judeteni, pe baza datelor statistice oficiale si intocmeste graficul de convocare a

consilierilor locali in sedintd de constituire;

acord3d asistentd juridicd conducerii institutiei si celorlalte compartimente, la solicitarea

acestora;

reprezinta prefectul, institutia prefectului ori, comisia judeteana de aplicare a legilor

proprietatii, in fata instantelor judecdtoresti de orice grad, precum si a altor autoritati sau

institutii publice, caz in care formuleazd intampindri, concluzii scrise si urmareste

parcurgerea tuturor cailor de atac, In cauze de o complexitate ridicatd, la solicitarea

expresa a conducerii institutiei;

identifica obiectivele specifice ale structurii juridice a institutiei, derivate din obiectivele

generale ale institutiei;

identifica actiunile si activitatile pentru realizarea obiectivelor specifice;

stabileste procedurile care trebuie aplicate In vederea realizdrii sarcinilor de serviciu de

cdtre executanti, in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg

din atributiile compartimentului respectiv;

asigurd actualizarea procedurilor aplicabile activitatii, ori de cate ori este cazul;

identifica, evalueaza si prioritizeazd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor

specifice si stabileste actiunile care s& mentind riscurile in limite acceptabile, cu

respectarea etapelor prevazute de PO-58 Managementul riscurilor;

inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intra/ies din compartimente,

respectiv institutie, procesdrile care au loc, destinatiile documentelor, fluxurile de

comunicare intre compartimentele din cadrul structurii juridice cu nivelele ierarhic

superioare de management si cu alte entitati publice;

monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice, analizdnd activitdtile ce se desfasoard in

cadru! serviciului/compartimentuiui;

asigura aprobarea si  transmiterea la termenele de timp stabilite a

informarilor/rapoartelor/chestionarelor de autoevaluare referitoare la progresele

inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, Tn raport cu

programul adoptat, la nivelul structurii functionale pe care o reprezintd;

pastreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal si a caror prelucrare o efectueaza

in conditiile legii, in virtutea atributiilor de serviciu inclusiv dupa incetarea activitatiior de

prelucrare a acestor date;

cunoaste si respectd prevederile legislatiei in vigoare referitoare la protectia securitatii si

sanatdtii in muncd, accesul la informatii de interes public, Regulamentul intern,

Regulamentul de organizare si functionare a institutiei, precum si procedurile specifice

E)ostuiui;

In vederea prevenirii faptelor de coruptie, asigura participarea personalului din subordine

la activititile de informare si de instruire anticoruptie organizate de DGA, sprijind

personalul specializat al DGA in organizarea si implementarea campaniitor si actiunilor de

prevenire a coruptiei, asigurd punerea in aplicare a mésurilor prevdazute in Planul de

integritate pentru implementarea, la nivelul MAL, a Strategiei nationale anticoruptie,

asigura managementul riscurilor de coruptie si aplica masurile de prevenire si control al

riscurilor la coruptie, solicita sprijinul DGA cu privire la masurile ce pot fi dispuse pentru
3




prevenirea faptelor de coruptie din domeniul de competentd si sprijind personaiul
specializat al DGA in realizarea vizitelor de evaluare privind reactia institutionald la
incidentele de integritate;

executd si orice alte sarcini stabilite de conducere, in vederea indeplinirii in cele mai bune
conditii a atributiilor specifice functiei publice ocupate, ce i-au fost conferite prin

reglementadri legale.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1.Denumire: Sef serviciu (consilier juridic)
2.Clasa; clasal
3.Gradul profesional: superior

4.Vechimea in specialitate necesard: minim 5 ani in specialitatea studiilor necesare

exercitarii functiei publice
Sfera relationala a titularului postului:

Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat direct fald de : prefect
- subordonat indirect fald de : subprefect
- superior pentry: personalul din cadrul Serviciului Juridic;

b) Relatii functionale: cu toate structurile functionale ale institutiei prefectului

c) Relatii de control: cu autoritatile administratiei publice locale si pentru persenalul din
structura proprie (control ierarhic)

d) Relatii de reprezentare:in limita si situatiile impuse de cerintele postului

e) Raporturi de coordonare, potrivit HG nr. 906/2020 cu madificdrile si completdrile
ulteriocare,

- In coordonarea directd a secretarului general al institutiei prefectuiui

Sfera relationala externa:

a) cu autoritali si institutii publice; relatii de colaborare si conlucrare
b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

Limite de competenta:

Delegarea de atributii si competenta:

Contrasemneazad ordinele emise de prefect in locul Secretarului General al
Institutiei Prefectului — Judetul Gorj, in cazul in care functia publica de secretar
general al institutiei prefectului nu este ocupatd prin niciuna din modalitatile
prevdazute de lege, conform prevederilor art. 275 alin. 141 din OUG nr. 57/2019

codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.



Indeplineste atributiile de Secretar al Comisei judetene pentru stabilirea
dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor Gorj, in cazul in care functia de
Secretar General al Institutiei Prefectului — Judetul Gorj, este vacanta.

Nivelul de acces la informatii clasificate: “Strict Secret”
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele:

Semnatura:
Data:




