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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
INSTITUTIEYI PREFECTULUI-JUDETUL BRAILA

Regulamentul de organizare si functionare a institutiei prefectului a fost elaborat n
baza prevederilor Constitutiei Romaniei, (republicatd), Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare, Hotararii
Guvernului nr. 906/2020 penlru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonaniei de
urgenfa a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile
ullelioane.

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

@ ART. 1

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

Institutia Prefectului-Judetul Braila este o institutie publica cu personalitate juridica, cu
patrimoniu si buget propriu, aflat in subordinea Guvernuiui.

ART. 2

Sediul Institutiei Prefectului-Judetul Brdila este in  municipiul Brdila, Piata
Independentei, nr. 1, Judetul Braila, in ,Palatul Administrativ”, imobil proprietate publicd,
aflat in administrarea Consiliului Judetean Braila, potrivit_ Hotdrarii Guvernului nr. 754/2013.

ART. 3

Exercitarea drepturilor si asumarea obligatiilor civile ale institutiei prefectului se
realizeazd de cdtre prefect, de inlocuitorul de drept al acestuia sau de cdtre o persoand
anume desemnata prin ordin al acestuia.

ART. 4

Activitatea institutiei prefectului este finantatda de la bugetul de stat, prin bugetul
~ Ministerului Afacerilor Interne si din alte surse legal constituite.

ART. 5

Institutia prefectului poate beneficia de proiecte si programe cu finantare externd
rambursabila sifsau nerambursabila de implementarea cdrora raspunde in vederea realizarii
indicatorilor asumati In cadrul fiecdrui proiect sifsau program.

_ CAPITOLUL II 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA A INSTITUTIEI PREFECTULUI-JUDETUL BRAILA

ART. 6
Structura organizatorica a institutiei prefectului (organigrama) este aprobata prin ordin
al prefectului si cuprinde urmatoarele servicii/compartimente:
= 1 post PREFECT - demnitar
= 2 posturi SUBPREFECT - demnitari
» 1 post SECRETAR GENERAL — inalt functionar public



Compartiment Cancelaria Prefectului

1 post corespunzétor functiel contractuale de executie de director cancelarie

1 post corespunzdtor functiei contractuale de executie de consilier

1 post corespunzator functiei contractuale de executic de secretar cancelarie

1 post corespunzator functiei contractuale de executie de consultant cancelarie
Compartiment Structura de Securitate

1 post corespunzdtor functiei publice de executie de consilier, clasa I, grad profesional
superior

1 post corespunzator functlel publice de executle de conslller, clasa 1, grad profesional
principal

Comparliment Corpul de Control al Prefectulul

1 post corespunzator functiel publice de executie de constlier clasa I, grad profesional
superior

Compartiment Relatii cu Publicul

1 post corespunzdtor functiei contractuale de executie de inspector de specialitate,
grad profesional 1A

SERVICIUL ECONOMIC

-1 post corespunzator functiei publice de conducere sef serviciu, gradul II

Compartiment financiar-contabilitate

3 posturi corespunzdtoare functiei publice de executie de consilier, clasa I, grad
profesional superior

Compartiment resurse umane si salarizare

2 posturi corespunzatoare functler publice de executie de cons:her clasa I, grad
profesional superior

Compartiment achizitii publice, logistic si administrativ

1 post corespunzator functiei publice de executie de consilier achizitii publice, clasa I,
grad profesional superior

1 post corespunzdtor functiei publice de executie de consilier, clasa I, grad profesional
asistent

2 posturi corespunzdtoare functiei contractuale de executie de sofer, gradul 1
Compartiment Informatic

1 post corespunzator functiei publice de executie de consilier clasa I, grad profesional
superior

SERVICIUL JURIDIC

1 post corespunzator functiei publice de conducere sef serviciu, gradul Ii
Compartiment controlul legalitatii, a aplicarii actelor normative si procesul
electoral

3 posturi corespunzatoare functiei publice de executie de consilier juridic, clasa I, grad
profesional superior

1 post corespunzator functiel publice de executie de consilier juridic, clasa I, grad
profesional principal

Compartiment contencios administrativ, aplicarea apostilei si indrumarea
autoritatilor administratiei publice locale

1 post corespunzdtor functiei publice de executie de consilier juridic, clasa I, grad
profesional principal

1 post corespunzator functiei publice de executie de consilier juridic, clasa 1, grad
profesional superior

1 post corespunzator functiei publice de executie de consilier, clasa 1, grad profesional
superior

Compartiment urmarirea aplicarii actelor normative cu caracter reparatoriu
1 post corespunzator functiei publice de executie de consilier, clasa 1, grad profesional



superior

= 1 post corespunzator functiei publice de executie de consilier juridic, clasa I, grad
profesional superior

= 1 post corespunzator functiei publice de executie de consilier juridic, clasa I, grad
profesional principal
SERVICIUL MONITORIZAREA SERVICIILOR PUBLICE DECONCENTRATE,
SITUATII DE URGENTA SI AFACERI EUROPENE

= 1 post corespunzator functiei publice de conducere sef serviciu, gradul 11

=  Compartiment situatil de urgenta sl ordine publica

» 3 poslurl cotespunzaloare funcliel publice de executie de consilier, clasa 1, grad
profesional supetlor

= Compartiment servicii comunitare de utilitdti publice si dezvoltare
economica

= 2 posturi corespunzdtoare functiei publice de executie de consilier clasa I, grad
profesional superior

= Compartiment monitorizarea serviciilor publice deconcentrate, strategii si
programe guvernamentale

C « 2 posturi corespunzdtoare functiei publice de executie de consilier clasa I, grad
<~ profesional superior

= Compartiment afaceri europene, absorbtie fonduri europene, relatii
internationale si relatia cu minoritatile nationale

= 1 post corespunzator functiei contractuale de executie de expert, gradul profesional IA

= 1 post corespunzator functiei publice de executie de consilier, clasa I, grad profesional
superior

= 1 post corespunzator functiei contractuale de consilier pentru afaceri europene

= SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE PASAPOARTE (stat de functii distinct)

= 12 posturi

= SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE CONDUCERE SI
INMATRICULARE A VEHICULELOR (stat de functii distinct)

= 14 posturi

ART. 7
Numarul maxim si structura posturilor aferente institutiei prefectului se stabilesc anual
=) prin ordin al ministrului afacerilor interne, cu incadrarea Tn numarul maxim de posturi si in

structura posturilor aprobate de Ministerul Afacerilor Interne.

ART. 8

Personalul din cadrul Institutiei Prefectului-Judetul Braila este format din functionari
publici, functionari publici cu statut special si personal contractual.

ART. 9

Numirea, respectiv incadrarea, precum si modificarea, suspendarea si incetarea
raporturilor de serviciu, respectiv a raporturilor de munca ale personalului din cadrul institutiei
prefectului se efectueaza prin ordin al prefectului, in conditiile legii.

CAPITOLUL III
PREFECTUL

ART. 10
(1) Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local.
(2) Prefectul conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte



organe ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale.

(3) Prefectul asigurd conducerea comitetelor judetene pentru situaii de urgenti.

(4) Prefectul asigurd verificarea legalitatii actelor administrative ale -autoritdtilor
administratiei publice locale si poate ataca in fata instantel de contenclos administratlv actele
acestora pe care le considera ilegale.

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

(6) Capacitatea juridicd de drept public a institutiei prefectuiui se exercitd de catre
prefect sau inlocuitorul de drept al acestuia.

(7) Dxencllarea digpluilln sl astnarea obligafiifor civile ale Instiluliel prefectulul se
realizeaza de citre prefect, de inlocuitorul de drept al acestuia sau de cdtre o persoand
anuine desemnala piin ordin al aceslula.

(8) Prefectul este ordonator terfiar de credite.

ART. 11

(1) Prefectul indeplineste urmatoarele categorii de atribuji:

a) atributii privind asigurarea implementarii la nivel local a politicilor guvernamentale si
respectdrii ordinii publice;

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

c) atributii privind verificarea legalitdtii actelor administrative ale autoritatilor
administratiei publice locale si atacarea actelor administrative ale acestor autoritati pe care Ie
considera ilegale;

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

e) atributii in domeniul situatiilor de urgenta.

(2) Prefectul indeplineste si urmatoarele atributji:

a) sprijind, 1a cerere, in limita competentei, autoritdtile administragiei publice locale
pentru evidentierea prioritatilor de dezvoltare economica teritorialg;

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

¢) hotdraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu institutii similare din tard gi
din stréindtate, in vederea cresterii gradului de profesionalizare a institutiei prefectului;

d) indeplineste atributiile stabilite prin legi speciale in domeniul organizarii si

=2 desfasurdrii alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale, alegerilor pentru membrii din

~ Romania In Parlamentul European, precum si a referendumurilor nationale ori locale;

e) asigurd desfasurarea in bune conditii a activitdtii serviciilor publice comunitare
pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, respectiv regim permise de conducere s
inmatriculare a vehiculelor, precum si a activitdtii de eliberare a apostilei pentru actele oficiale
administrative.

(3) Prefectul indeplineste si alte atributii prevdzute de lege, precum si insarcindrile
stabilite de Guvern.

ART, 12

(1) In exercitarea atributiilor privind asigurarea implementarii la nivel local a politicilor
guvernamentale si respectarii ordinii publice, prefectul:

a) asigurd monitorizarea aplicarii unitare gi respectdrii Constitutiei, a legilor, a
ordonantelor si a hotdrarilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de catre
autoritatile administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate, la nivelul judetului;

b) analizeazd modul de indeplinire In judet a obiectivelor cuprinse in Programul de
guvernare si informeaza Guvernul, prin intermediul Ministeruiui Afacerilor Interne, cu privire
la stadiul realiz&rii acestora, in conformitate cu atributiile ce ii revin potrivit legii;

¢) monitorizeazd activitatea de implementare in mod coerent §i integrat In judet a



politicilor publice promovate de cdtre ministere si celelalte autoritdti ale administratiei publice
centrale din subordinea Guvernului si informeaza Guvernul, prin intermediul Ministerului
Afacerilor Interne asupra stadiului de realizare a acestora;

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

e) monitorizeaza actiunile de prevenire a infractiunilor si de apdrare a drepturilor si a
sigurantei cetatenilor, desfasurate de catre organele legal abilitate;

f) verifich modul de aplicare a normelor legale care reglementeazd folosirea limbil
minoritatii nationale In raporturile dintre autoritdiile administratiel publice locale §i serviciile
publice deconcentiale, pe de o patle, st cetédtenll apai linand minoiitétilor nationale, pe de alla
parte, in unitdtile administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste 20%,
conform ultimului recensdmant.

(2) In exercitarea rolului constitutional de conducere a serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, prefectul:

a) verificd modul in care servicille publice deconcentrate ale ministerelor si ale

=~ celorlalte organe ale administratiei publice centrale isi indeplinesc atributiile de monitorizare si

de control in domeniul in care activeaza;

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

¢) poate propune ministrului, respectiv conducatorului organului administratiel publice
in subordinea caruia aceste servicii publice isi desfasoard activitatea cercetarea disciplinara a
conduc&torului serviciului public deconcentrat in cazul in care apreciaza cd acesta a sévarsit,
in legaturd cu realizarea atribugiilor, o fapté ce constituie abatere disciplinard sau, dupa caz,
poate sesiza direct comisia de disciplind competenta;

d) desemneazd prin ordin un reprezentant al institutiei prefectului in comisia de
concurs pentru ocuparea postului de conducadtor al unui serviciu public deconcentrat din
judet. N

(3) In exercitarea atributiilor cu privire la verificarea legalitatii actelor administrative,

prefectul:
3 a) verlfica legalitatea actelor administrative ale consillulul judetean, ale consiliului local
si ale primarului.

b) poate ataca actele autoritatilor prevazute mai sus, pe care le considera ilegale, in
fata instantei competente, in conditiile legii contenciosului administrativ.

(4) In exercitarea atributiilor de indrumare, prefectul:

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

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

¢) comunicd solicitantului punctele de vedere emise conform [it. b).

(5) In exercitarea atributiilor in domeniul situatiifor de urgenta, prefectul:

a) dispune, in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de urgentg,
masurile care se impun pentru prevenirea si gestionarea acestora;

b) utilizeaza, in calitate de sef al protectiei civile, fondurile special alocate de la bugetul
de stat si baza logisticd de interventie in situatii de crizd, Tn scopul desfdsurdrii in bune
conditii a acestei activitati;

¢) vegheaza la desfasurarea in bune conditii a interventiilor si a altor activitati necesare



restabilirii situatiei normale n plan local.

ART. 13

Prefectul asigura implementarea masurilor pe linie de prevenire a faptelor de coruptie,
la nivelul Institutlel Prefectulul-Judetul Brdila.

ART. 14

(1) Prefectul poate verifica, prin structurile de specialitate, masurile intreprinse de
primar sau de presedintele consiliului judetean, in calitatea lor de reprezentanti ai statului in
unitatea administrativ-teritoriald si poate sesiza organele competente in vederea stabilirii
mésurilor necesare, in conditlile legli.

(2) In cazuri care necesitad adoptarea de mésuri imediate pentru gestionarea situatiilor
de ciizd sau de wgentd, prefectul poate solicita primatului sau pregedintelui consiliului
Judelean, convocarea, dupd caz, a unei sedinle extraordinare a consilivlui judelean orl a
consiliului local.

(3) In situatia declararii starii de alertd, in conditjiile legii, pentru rezolvarea intereselor
locuitorilor unitadtilor administrativ-teritoriale, prefectul poate solicita convocarea de indatd a
consiliului judetean sau a consiliului local, dupd caz.

(4) In situatii de urgentd sau de crizd, autoritdtile militare si componentele din
structura Ministerului Afacerilor Interne au obligatia sa informeze si s& sprijine prefectul
"/ pentru rezolvarea oricdrei probleme care pune in pericol ori afecteaza siguranta populatiei, a

bunurilor, a valorilor si a mediului inconjurator.

(5) Pentru indeplinirea atributiilor ce i revin, prefectul poate solicita institutiilor
publice, serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiel publice centrale si autoritdtilor administratiei publice locale din judet,
documentatii, date si informatii, iar acestea sunt obligate sa i le furnizeze cu celeritate si in
mod gratuit.

(6) Prefectul poate sesiza comisia de disciplind dacd apreciaza, in urma unui control al
institutiei prefectului sau la sesizarea scrisa i motivata a unei autoritati sau institutii abilitate,
ca secretarul general al unei unitdti administrativ-teritoriale a savarsit in realizarea atributiilor
sale o fapta ce constituie abatere disciplinara.

(7) Prefectii au obligatia intocmirii si actualizarii listei cuprinzénd alesii locali de la
nivelul fiecdrei unitadti administrativ-teritoriale, listd care se comunica ministerului cu atributji
in domeniul administratiei publice si ministerului cu atributii in domeniul afacerilor interne.

(8) Prefectul poate fi informat despre activitdtile de control care urmeazd sd se

€2 desfdsoare in judet, de cdtre oricare dintre ministere sau alte organe ale administratiei
~ publice centrale din subordinea Guvernului, la serviciile publice deconcentrate din subordinea
acestora.

(9) Prefectul poate propune ministerelor si celorialte organe ale administratiei publice
centrale masuri pentru imbunatatirea activitatii serviciilor publice deconcentrate, organizate la
nivelul unitdtilor administrativ-teritoriale.

ART. 15

(1) Ministrii si conducatorii celorlalte organe ale administratiei publice centrale din
subordinea Guvernului pot delega prefectului unele atributii de conducere si control, precum:

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

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

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

d) reprezentarea in fata instantelor judecdtoresti, in cazul in care servicile publice
deconcentrate din subordine nu pot fi mandatate;

e) alte atributii stabilite prin ordin al conducatorului institutiei ierarhic superioare
serviciuiui public deconcentrat.




(2) ia solicitarea Secretariatului General al Guvernului sau a Cancelariei Primului-
Ministru, dupd caz, prefectul asigurd, prin consilierii juridici ai institutiei prefectului,
reprezentarea Guvernului sau a Primului-Ministru in fata instantelor judecdtoregti.

ART, 16

(1) Pentru iIndeplinirea atributiilor ce Hi revin, prefectul emite ordine cu caracter
individual sau normativ.

(2) Ordinele prin care se stabilesc mdsuri cu caracter tehnic sau de specialitate sunt
emise dupa consultarea conducdtorului serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celotlalte oigane ale adimbidstrallel publice centiale din suboidinea Guvernulul, otganizale la
nivelul  unitdtifor  administraliv-teritoriale, poltivil competentelor proprli  domenlllor de
activitate. Prefectll sunt obligati s&8 comunice ordinele astfel emise conduclorulul nsliluilel
jerarhic superioare serviciului public deconcentrat.

(3) Ordinele cu caracter normativ emise de prefect se publicd potrivit legii, devin
executorii numai dupd ce au fost aduse la cunostintd public si se comunicd de indatd
ministerului cu atributii Tn domeniul de resort.

(4) Ordinul cu caracter individual emis de cdtre prefect devine executoriu de la data
comunicarii citre persoanele interesate.
o~ (5) Ordinele emise de prefect in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru

~ situatii de urgentd produc efecte juridice de la data aducerii lor la cunogtintd publica si sunt
executoril.

(6) Ministrul care coordoneazd institutia prefectuiui poate propune Guvernului
revocarea ordinelor emise de prefect care au caracter normativ, a celor prin care se stabilesc
masuri cu caracter tehnic sau de specialitate sau a celor emise in calitate de presedinte al
Comitetului judetean pentru situatii de urgentd, dacad le considerd nelegale sau netemeinice,
in cazul in care acestea nu au intrat in circuitul civil si nu au produs efecte juridice §i pot leza
interesul public.

CAPITOLUL 1V
SUBPREFECTUL

ART. 17
= (1) Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor care i revin potrivit legii, prefectu[
" este ajutat de 2 subprefecti.
(2) Subprefectul este subordonat prefectului si este Tnlocuitorul de drept al acestuia.
(3) Prefectul poate sd delege subprefectului, prin ordin, o parte din atributiile sale,
(4) in situatia in care sunt in functie mai multi subprefecti, prefectul emite un ordin
prin care desemneaza unul dintre subprefecti ca inlocuitor de drept.
(5) In cazul in care nu s-a emis ordinul previzut la alin. (4), inlocuitoru! de drept al
prefectului este desemnat prin ordin al ministrului care coordoneaza institutia prefectului.

ART. 18

(1) Atributiile subprefectilor sunt stabilite prin hotarare a Guvernului.

(2) Subprefectii au urmétoarele atributii principale cu privire la exercitarea, in numele
prefectului, a conducerii serviciilor publice:

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

b) examinarea, impreuna cu conducatorii servicilor publice deconcentrate si cu



autoritatile administratiei publice locale, a stadiului de executie a unor lucrdri §i actiuni care se
deruleaza in comun;

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

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

e) asigurarea examinadrii proiectelor bugetelor, precum si a situatiilor financiare privind
execulla bugetard intounile de serviclile publice deconcentiate, conforin procedunil slabilite,
dupd caz, prin ordin al ministrului ori al conducdtorului organului administratiel publice
centiale otyganizal la nivelul unitdtilor adininistativ-letitorlale, h vedetea eniteril avizulul
prefectului;

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

g) dispunerea masurilor in vederea organizarii sedinfelor colegiului prefectural,
stabilirea, dupa consuitarea conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de zi si a
listei invitatilor, pe care le inainteazd prefectului;

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

i) gestionarea si urmarirea masurilor dispuse de cétre prefect in calitate de pregedinte al
comitetului judetean pentru situatii de urgentd, precum §i a hotarérilor luate in cadrul
comitetului judetean pentru situatii de urgenta;

(3) Subprefectii au urmatoarele atributii principale cu privire la conducerea operativa a
institutiei prefectului:

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

b) asigurarea elabordrii proiectului ordinului prefectului privind infiintarea si
organizarea oficiilor prefecturale sau desfiinfarea acestora, precum si transmiterea proiectului
ordinului cdtre ministerul care coordoneaza institutia prefectului;

c) acordarea de consultantd autoritdtilor administratiei publice locale privind proiectele
acordurllor de colaborare, cooperare, asoclere, Infrétlre st aderare, Initiate de acestey;

d) verificarea documentatiei si eliberarea apostilei pentru actele oficiale administrative

=) fntocmite pe teritoriul Roménlel, care urmeazd s producd efecte jurldice pe teritoriul unui

stat semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea cerintei supralegalizarii actelor oficiale
strdine, adoptatd la Haga la 5 octombrie 1961, la care Romania a aderat prin Ordonanta
Guvernului nr. 66/1999, aprobatd prin Legea nr. 52/2000, cu modificarile ultericare;

e) exercitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu caracter
reparatoriu si convocarea in sedinte lunare a comisiilor care au ca obiect punerea in aplicare a
acestor legi.

ART. 19

Atributiile subprefectului pe linie de prevenire a faptelor de coruptie sunt
urmatoarele:

a) asigurd participarea personalului din subordine la activitdtile de informare si de
instruire anticoruptie organizate de DGA;

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

) asigurd punerea in aplicare a masurilor prevazute in Planul de integritate pentru
implementarea, la nivelul MAI, a Strategiei nationale anticorupiie;

d) asigurd managementul riscurilor de coruptie si aplicd madsurile de prevenire si



controt al riscurilor la coruptie;

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

f) sprijing personalul specializat al DGA in realizarea vizilelor de evaluare privind reactia
institutionald la incidentele de integritate;

g) furnizeazé DGA documente referitoare la organizarea si functionarea structurii,
precum gi alte date necesare pentru pregdtirea activitdtilor de prevenire a faptelor de
coruptie;

h) aslgurd postarea la avizier, In locuri vizibile (bitouli destinale telalilon cu
publicul/primirii in audientd, sdli de agteptare, suprafata exterioara a cladirilor etc.), precum si
pe ptima paging a sile-urilor propili de Internel st intlanet a nesajelor sau matetialelor
anticoruptie puse la dispozitie de catre DGA.

ART. 20
Subprefectul care are calitatea de sef al structurii de securitate:

a) coordoneaza intocmirea normelor interne privind protectia informatiilor clasificate,
potrivit legii si le supune aprobdrii prefectului;
oy b) coordoneazd intocmirea programului de prevenire a scurgerii de informatii clasificate

- §i il supune avizarii D.G.P.1., iar dupd aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

¢) coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele
Cacesteln o PR R R

d) asigurad relationarea cu D.G.P.L., institutie abilitata sa coordoneze activitatea si sd
controleze mdsurile privitoare la protectia informatiilor clasificate pe spatiul M.A.L.,, potrivit
legii;

e) monitorizeazd activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor
clasificate si modul de respectare a acestora;

f) consiliaza conducerea institutiei In legdtura cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;

g) informeaza conducerea institufiei despre vulnerabilitdtile si riscurile existente in
sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inldturarea acestora;

h) acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai D.G.P.L., potrivit competentelor legale, pe
[inia verificarii persoanelor pentru care se solicitd accesul la informatii clasificate;

i) coordoneaza activitdile de pregatire specificd a persoanelor care au acces la

(o informatii clasificate;

j) coordoneazd modul de pdstrare si de organizare a evideniei certificatelor de
securitate si autorizatiilor de acces la informatii clasificate;

k) coordoneaza activitatea de actualizare permanent a evidentei certificatelor de
securitate gi a autorizatiilor de acces;

I) coordoneazd actualizarea listelor informatiilor clasificate elaborate sau pdstrate de
institutie, pe clase si niveluri de secretizare;

m) prezintd conducatorului institutiel propuneri privind stabilirea obiectivelor,
sectoarelor si locurilor de importantd deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din
sfera de responsabilitate si, dupa caz, solicita sprijinul D.G.P.1.;

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

0) exercitd alte atribuii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii;

p) avizeaza cererile de mulliplicare si procesele — verbale de distrugere a informatlllor
clasificate pentru toate structurile institutiei;

¢) este responsabil pentru implementarea si asigurarea masurilor de securitate pe linie
INFOSEC, conform normelor legale in vigoare;



r) pune la dispozitia sefului C.S.T.L.C. lista cu certificatele de securitate/autorizatiile de
acces la informatiile clasificate detinute de personalul institutiei;
s) monitorizeaza echipamentele care intrd/ies din zonele de securitate.

ART. 21 Atributiile pentru subprefect se stabilesc de catre prefect, prin figa postului.

CAPTTOLUL V
SECRETARUL GENERAL
ART. 22 Secretarul general al institutiei prefectulul are urmadtoarele atribugll principale:

a) asigurarea stabilitatii functiondrii institutiei prefectului, continuitatea conducerii si
realizarea legdturilor functionale intre compartimentele institutiei prefectului;

b) sprijinirea activitatii prefectului in exercitarea atributiilor privind verificarea legalitatii,
prevdzute la art. 255 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile gi
completarile ulterioare;

¢) coordonarea structurii/structurilor de specialitate prin care se realizeaza atributiile
~~ privind verificarea legalitatii de catre prefect;

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

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

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

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

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

i} indrumarea secretarilor generali ai unitatilor administrativ-teritoriale si ai subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor;

j) gestionarea gi urmarirea indeplinirii masurilor dispuse de cdtre prefect cu privire la

(= realizarea sarcinilor rezullate din actele normative in vigoare;
k) urmdrirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in domeniile de
activitate specifice institutiei prefectului;

[} inaintarea catre prefect a propunerilor cu privire la organizarea si desfasurarea circuitului
legal al lucrarilor, informarea documentard, primirea si solutionarea petitiilor, precum si fa
arhivarea documentelor;

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

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

0) urmérirea indeplinirii msurilor dispuse de prefect;

p) indeplinirea altor atributii prevazute de lege sau sarcini date de catre prefect.

ART. 23 Secrelarul general dal insliluliei prefectului  contrasemneazd  ordinele
prefectului si are sarcina de a le pune in aplicare.




CAPITOLUL VI

ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DE SPECIALITATE ALE INSTITUTIEI PREFECTULUI

ART. 24

Atributii comune ale sefilor de servicii (compartimente):

a) conduc, organizeazd, coordoneaza, controleazé st 1aspund de adlivilalea serviciulul
(compartimentului);

b) participd la elaborarea regulamentului de organizare si functionare si a
regulamentului intern;

C) elaboreaza si revizuiesc fisele posturilor penlru personalul din subordine;

d) stabilesc atributiile si obiectivele individuale pentru personalului din subordine;

e) evalueaza, In mod obiectiv si in conditile legii, performantele profesionale
individuale ale personalului din cadrul serviciului;

f) exercita controlul intern/managerial, initiaza instrumente (proceduri, instructiuni,
scheme) de lucru, identifica riscurile de neindeplinire a obiectivelor;

g) repartizeaza lucrarile, tinand seama de incdrcare, pregatire, competenta si indruma
personalul din subordine in solutionarea acestora;

h) realizeazd efectiv o parte din lucrdrile repartizate serviciului si participd la realizarea
celor de 0 complexitate sau importanta deosebita;

i) verificd, avizeaza si raspund de realizarea corespunzatoare si la termenele stabilite a
lucrarilor repartizate serviciului;

) urmdresc si iau masuri pentru cunoasterea si corecta aplicare a legislatiei specifice
domeniului de activitate al serviciului, precum si a dispozitiilor conducatorilor ierarhici;

j) coordoneaza si gestioneaza resursele umane existente la nivelul serviciului, in sensul
motivarii acestora si a identificérii nevoil de perfectionare individuald;

k) analizeazd si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatirii activitatii serviciului;

[} formuleaz8 propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale si financiare

=} necesare functiondrii serviciului;

m) stabilesc persoanele carora li se distribuie atributiile de serviciu ale personalului
lipsd, in functie de competenta si pregdtirea acestora, precum si pericada de delegare a
acestor sarcini;

n) asigurd participarea personalului din subordine la activitatile de informare si de
instruire anticoruptie organizate de Directia Generala Anticoruptie.

ART. 25

Cancelaria prefectului, functioneazé in subordinea directd a prefectului si are
urmatoarele attibutii principale:

a) stabilirea impreuna cu prefectul a activitdtilor ce vor fi cuprinse in agenda de lucru a
acestuia, care va fi adusd la cunogtintd publicd prin publicarea pe pagina de internet a
institutiel si, dupa caz, pe conturile de social media;

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

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

d) analizarea, la solicitarea prefectului, a datelor oferite de sondaje, statistici, studii si

[}



informarea prefectului cu privire la principalele probleme si tendinte ale mediului social si
economic din judet, respectiv din municipiul Bucuresti;

e) elaborarea sintezelor mass-media pentru informarea rapida si corectd a prefectului;

N orgdnizareaq, la solicitarea prefeclului, a evenimentelor de nalurd sd inforineze opinia
publica si mass-media cu privire la actiunile prefectului;

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

h) organizarea intalnilor prefectulul cu reprezentantli locall al socletdtll civile, al
sindicatelor, ai patronatelor si ai parlamentarilor ce reprezintd cetétenii judetului in
Parlamentul Romanlel;

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

j) actualizarea §i gestionarea, prin evidentd centralizatd, a activitdtii de relatii si
colaborarii internationale a institutiei prefectului si comunicarea rapoartelor obligatorii pentru
orice activitate de relatii internationale celor care pastreaza evidenta centralizatd a acestora.

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

ART. 26

Compartimentul Structura de Securitate

(1) Activitatea Compartimentului Structura de Securitate se deruleaza pe doua paliere
distincte:

- PIC - protectia informatiilor clasificate cu cele 5 componente ale sale, respectiv:
protectia juridicd, protectia prin masuri procedurale, protectia fizica, protectia personalului
care are acces la informatiile clasificate ori este desemnat sa asigure securitatea acestora si
protectia surselor generatoare de informatii;

- INFOSEC - protectia surselor generatoare de informatii, respectiv a masurilor si
structurilor de protectie a informatjilor clasificate care sunt prelucrate, stocate sau transmise
prin intermediul sistemelor informatice de comunicatii si al altor sisteme electronice.

(2) In institutiile care administreaza sisteme de prelucrare automata a datelor, retele
de transmisii date si sisteme informatice si de comunicatii in care se stocheaza, se proceseaza

) sau se transmit informatii clasificate, se instituie si o componentd de securitate pentru
tehnologia informatiei si a comunicatiilor (CSTIC).

(3) Pentru implementarea masurilor de protectie a informatiilor clasificate la nivelul
Institutiei prefectului - Judetului Bréila se constituie, prin Ordin al prefectului, componenta de
securitate pentru tehnologia informatiei si a comunicatiilor (CSTIC). Seful CSTIC, este
responsabilul INFOSEC din cadrul Compartimentului Structura de Securitate.

ART. 27

Atributiile Compartimentului Structura de Securitate in domeniul PIC
(protectia informatiilor clasificate, respectiv.  protectia juridicd, protectia prin masuri
procedural, protectia fizica, protectia personalului care are acces la informatiile clasificate ori
este desemnat sa asigure securitatea acestora, protectia surselor generatoare de informatii)
sunt urmatoarele:

a) elaboreaza, impreund cu responsabilul domeniului INFOSEC si supune aprobarii
conducerii institutiei, normele interne privind protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) coordoneaza si monitorizeazd atat activitatea de aplicare, cat si modul de
respectare a normelor de protectie a informatiilor clasificate in domeniul PIC, in toate
componentele acestuia;



¢) intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate in domeniul PIC, elaborate
sau pastrate de institutie, pe clase si niveluri de secretizare;

d)} intocmeste, impreund cu responsabilul domeniului INFOSFC, programul de
prevenire a scurgerii de informatii clasificale (PPSIC) si il supune avizarii D.G.P.L, iar dupd
aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

e) asigura relationarea cu D.G.P.L (institutie abilitatd sa coordoneze activitatea si sa
controleze mésurile privitoare la protectia informatiilor clasificate in spatiul M.A.L), potrivit
legii si acordd sprijin reprezentantilor autorizati ai acesteia, pe linia verificarii persoanelor
penbiu cale se solicild accesul la informalii clasifcale, it sensul verificdtii autenticitatii datelor
cuprinse in recomandarile si referinfele necesare eliberarii autorizatiilor/certificatelor de acces
la Informatl Casificale, antetlo bansimilelll acesloia la stiuctuta D.G.P.L.;

f) consiliaza conducerea institutiei In legaturd cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate in domeniul PIC, o informeazd in cazul existentei unor vulnerabilitati si
riscuri ale sistemului de protectie a acestora si propune masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate;

g) prezinta prefectului propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor
de importanta deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din domeniul PIC si, dupa

~. caz, solicitd sprijinul D.G.P.L.;

h) intocmeste Planul de pregatire pe linia informatiilor clasificate pentru personalul
autorizat sa aiba acces la informatii clasificate si, dupa aprobare, desfasoara activitatile de
pregadtire planificatd, specifice domeniului PIC;

i) asigura pastrarea si organizarea evidentei certificatelor de securitate si autorizatiilor
de acces la informatii clasificate;

j) intocmeste planificarea anuald a activitdtilor de control pe linta protectiei informatiilor
clasificate (domeniul PIC) si efectueaza controale privind modul de aplicare a masurilor legale
de protectie a acestora, cu aprobarea prefectului;

k) woordonedzd aclivilalea de invenlariere @ docurnenlelor ce conlin informatii
clasificate, arhiveazd si pdstreazd aceste documentele In conditii corespunzatoare  potrivit
nomenclatorului arhivistic al institutiei, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

[) intreprinde activitdfi specifice privind modul de respectare a normelor de protectie

a informatiilor clasificate, in cadrul procedurilor de atribuire si executare a contractelor
clasificate;

m) participd la cercetarea incidentelor de securitate si tine evidenta acestora;

n) exercita alte atributii in domeniul informatiiior clasificate, potrivit legii.

ART. 28

Atributiile Compartimentului Structura de Securitate in domeniul INFOSEC
(protectia surselor generatoare de informatii, respectiv a masurilor si structurilor de protectie
a informatiilor clasificate care sunt prelucrate, stocate sau transmise prin intermediul
sistemelor informatice de comunicatii si al altor sisteme electronice) sunt urmatoarele:

a) elaboreaza, impreund cu responsabilul domeniului PIC si supune aprobarii
conducerii institutiei, normele interne privind protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) monitorizeaza activitatea de aplicare si respectare a normelor de protectie a
informatiilor clasificate (domeniul INFOSEC);

c) intocmeste si actualizeazad listele informatiilor clasificate in domeniul INFOSEC,
elaborate sau pastrate de institutie, pe clase si niveluri de secretizare;

d) asigura protectia datelor si a informatiilor gestionate din domeniul INFOSEC si ia
masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate, in toate compunentele acesteia;

e) coordoneazd activitatea de proteciie a informatiilor clasificate inh domeniul INFOSEC
si consiliazd conducerea institutiei Tn legaturd cu toate aspectele privind securitatea

E%



informatiilor clasificate in domeniul INFOSEC;

f) prezinta prefectului propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de
importantd deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din domeniul INFOSEC si, dupa
caz, solicltd sprijinul D.G.P.1.;

g) informeaza conducerea institutiei despre vulnerabilitdtile si riscurile existente in
sistemul de protectie a informatiilor clasificate in domeniul INFOSEC si propune masuri
pentru inldturarea acestora;

h) intocmeste, Tmpreund cu responsabilul domeniului PIC, programul de prevenire a
scutgetll de mfonmalli dasificale (PPSIC) st 1l supune avizéii D.G.P.L., 1at dupd apiobaie,
actioneaza pentru aplicarca acestuia;

1) aslgurd 1elatlonarea cu D.G.I.L (InsUlutie abllitald s& cooldoneze aclivitalea gl s&
controleze masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate in spatiul M.A.1.) potrivit legii
si acordd sprijin reprezentantilor autorizati ai acesteia, pe linia verificarii persoanelor pentru
care se solicita accesul la informatii clasificate, in sensul verificdrii autenticitdtii datelor
cuprinse in recomandarile si referintele necesare eliberdrii autorizatiilor/certificatelor de acces
la informatii clasificate, anterior transmiterii acestora la structura D.G.P.1;

j) organizeazd activitati de pregatire specifica in domeniul INFOSEC a persoanelor care

~~ au acces la informatii clasificate;

k) efectueazd, cu aprobarea prefectului, controale privind modul de aplicare a
masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate in domeniul INFOSEC;

I) arhiveaza si pdstreazd, in conditii corespunzdtoare, documentele care contin
informatii clasificate, potrivit nomenclatorului arhivistic al institutiei, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

m) participa la intocmirea Planului de pregdtire pe linia informatiiior clasificate pentru
personalul autorizat sd aibd acces la informatii clasificate si, dupd aprobare, desfdsoara
activitatile de pregatire planificatd, specifice domeniului INFOSEC;

n) intocmeste planificarea anuald a activitdtilor de control pe linia protectie
informatiilor clasificate (domeniul INFOSEC);

0) prezinta prefectului propuneri privind masurile de protectie fizicd ce urmeaza a fi
adoptate la nivelul institutiei;

p) intreprinde activitati specifice privind modul de respectare a normelor de protectie a
informatiilor clasificate, in cadrul procedurilor de atribuire si executare a contractelor

clasificate;
r) participa la cercetarea incidentelor de securitate;
s) participa la activitatea de inventariere a D-SIC-CLAS ce contin informatii clasificate;

t) exercita alte atributii in domeniul informatiilor clasificate, potrivit legii.

ART.29
Corpul de control al prefectului, conform prevederilor OUG nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificdrilec si completidrile ulterioare, cste o structura de
specialitate distincts, aflatda in subordinea directd a prefectului. Principalele atributii ale
Corpului de control:

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

- desfdsoard, la ordinul prefectulul, actiuni de control ia nivelul intregulu! judet cu
privire la aplicarea §i respectarea actelor normative si a ordinelor cu caracter normativ
emise de prefect;

- verifica, la ordinul prefectului, modul de administrare a domeniului public al
unitatilor administrativ-teritoriale, motivatia afectarii sau dezafectarii bunurilor de utilitate
publica si respectarea prevederilor legale;



- verificd, din ordinul prefectului, ca urmare a sesizarilor inaintate de persoane care
se considerda lezate intr-un drept sau interes legitim, modul in care autoritdtile
administratiei publice locale au actionat;

- verificd sesizdrile adresate prefectuiui in care solutionarea problemelor implicd un
grad ridicat de dificultate, asigurénd solutionarea petitiilor respective §i comunicarea
raspunsului ctre petent, in termenul legal, in domeniul de competent3;

- In exercitarea atributiilor ce i revin, Corpul de control al prefectului colaboreaza
cu autoritatile administratiei publice locale si institutiile publice competente;

ca urmare a actiunilor intreprinse, Intocmeste rapoarte pe care le prezintd
prefectului si,dacd este cazul, face propuneri motivate pentru eliminarea deficientelor;

- efeclueaza conlioale dispuse de Minislerul Afacetilon Interne pe diferlte leine de
activitate/control impreuna cu specialisti din domeniile supuse controlului;

- In situatia in care Corpul de control ia cunostintd de fapte care contravin
prevederilor legale, acesta are obligatia de a instiinta prefectul si de a sesiza, in conditjile
legii, organele abilitate sa procedeze imediat la verificarea si luarea masurilor de intrare in
legalitate.

Constatarile efectuate pe timpul controlului, concluziile si masurile propuse de comisia
de contro! se materializeaza intr-o notd de control sau intr-un raport de control, ce vor fi
prezentate prefectului;

- participd in comisile de concurs pentru recrutare/promovare in funciiile publice
vacante din cadrul autoritatilor si institutiilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiel publice centrale din unitdtile administrativ teritoriale,
conform nominalizdrii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici sau a prefectului.

ART. 30 Compartiment relatii cu publicul

Compartimentul relatii cu publicul functioneazd in subordinea directd a prefectului,
avand urmatoarele atributii:

a) asigura rezolvarea solicitarilor verbale sau scrise privind informatiile de interes public,
realizdnd In acest sens toate demersurile prevdzute de Legea nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, modificata si completata si HG. nr. 123/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legll nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, modificatd si completatd;

b) este responsabil cu difuzarea informatiilor de interes public in cadrul institutiei,
asigura afisarea datelor comunicate din oficiu la avizier si monitorizeaza actualizarea datelor
comunicate din oficiu pe site-ul institutiei;

) gestioneaza modele tip de formulare privind liberul acces la informatiile de interes
public si le pune la dispozitia persoanelor interesate;

d) intocmeste rapoartele anuale privind implementarea legilor transparentei (Legea
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, modificatd si completata si
Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicatd) prin
centralizarea datelor de la toate unitatile administrativ teritoriale ale judetului Braila, Consiliul
Judetean si Institutia Prefectului, le transmite Secretariatului General al Guvernului Romaniei
si asigura aducerea la cunostinta publicd prin afisarea acestora pe site-ul institutiei;

e) urmareste rezolvarea in termen legal, potrivit QG nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitilor, modificatd si completatd, a sesizarilor, reclamatiilor si
cererile cetatenilor adresate Institutiei Prefectului sau institutiilor centrale si remise spre
solutionare Institutiei Prefectului;

f) urmareste ca personalul care a primit spre rezolvare petitii s8 comunice petentilor
raspunsul in termen legal. Listeaza situatia petitiilor cu termen depasit si solicita persoanelor
responsabile solutionarea si operarea in registrul electronic;



g) urmareste primirea raspunsurilor si informarilor de la organele care au cercetat si
solutionat petitiile si le prezintd conducerii pentru a dispune;

h) rezolva potrivit prevederilor legale, petitiile ce ii sunt repartizate spre solutionare;

i) intocmeste rapoarte semestriale si anuale privind activitatea de solutionare a petitiilor
si a problemelor sesizate in cadrul audientelor si le prezintd spre analiza conducerii institutiei;

j) opereazé in programul de gestiune a documentelor modul de solutionare a petitiilor
repartizate, in momentul comunicarii catre petent a corespondentei de raspuns;

k) solutioneazd cererile de inscriecre in audientd la prefect si subprefecti, potrivit
Ordinului MAL nr. 33/2020, privind activititile de solutionare a petitiilor, primire in audientd sl
consiliere a cetatenilor in Ministerul Afacerilor Interne;

1) organlzeazd aclivilalea de primite a celdlentlon in audientd, la prefect 51 subptefed],
asista la audiente, tine evidenta prin fise de audiente unde sunt consemnate problemele
ridicate de cetateni, modul si termenul de rezolvare;

m) urmareste realizarea masurilor dispuse in audiente pentru rezolvarea problemelor
ridicate de cetdteni;

n) intocmeste Registrul electronic de evidenta a persoanelor primite in audientd la
conducerea institutiei si opereazd toate datele, conform OMAI nr.33/2020, cu privire la

- rezolvarea problemelor semnalate in cadrul audientelor;

0) consiliazd si Indruma cetdtenii care se adreseazd Institutiei Prefectului in problemele
generale sau specifice relatiei cu publicul;

p) primeste, inregistreaza si incadreazd corespondenta adresatd institutiei, pe tipuri de
documente n registrul electronic, preda corespondenta la cancelaria prefectului;

q) inregistreazd documentele intocmite de personalul din cadrul institutiei;

r) primeste si inregistreaza faxurile sau e-mail-urile receptionate pe echipamentele
electronice din dotare;

s) intocmeste si inregistreazd ordinele de deplasare (delegatii) pentru personalul
institutiet;

t) receptioneazd documentele primite de la Curtea de Apel Galati pe e-mailul
informatiipublice@prefecturabraila.ro, inregistreazd corespondenta si expediazd in formd
electronicd pe adresele de e-mail ale instantelor de judecatd documentele ce urmeazd a fi
depuse in dosarele aflate pe rolul acestor instante, in baza Acordului de colaborare nr.
5038/30.03.2020;

u) monitorizeazd solutionarea documentelor in programul electronic de evidentg;

v) asigura evidenta registrului de intrare-iesire corespondentd si arhivarea acestuia;

w)asigurd alocarea la inceputul fiecarui an calendaristic a numerelor de inregistrare din
registrul general al Institutiei Prefectului pentru serviciile publice comunitare (SPCRPCIV si
SPCP) si fine evidenta numerelor de inregistrare neutilizate, stornate pe bazd de proces
verbal, la sfarsit de an, din Registrele serviciilor publice comunitare in Registrul general de
intrare ~ iesire al Institutiei Prefectului Judetului Braila;

x) intocmeste si transmite Oficiului Judetean de Postd situatia cu persoanele
imputernicite din cadrul institutiel, pentru predarea si primirea trimiterilor postale;

y) pregateste si expediazd corespondenta prin posta civild si tine evidenta confirmarilor
de primire. Preia pe bazd de borderou, plicurile intocmite de serviciile publice comunitare
(SPCRPCIV si SPCP) pentru expediere prin posta civild;

7) pregateste si expedieaza corespondenta cu posta militard;

aa) completeaza registrul unic al institutiei pentru evidenta registrelor si condicilor,
neclasificate;

bb) inregistreaza si tine evidenta ordinelor emise de prefect. Comunicd celor interesati,
Ordinele Prefectului emise in baza legii nr. 18/1991, cu modificarile si completdrile
ulterioare;intocmeste arhiva electronica a ordinelor emise de prefect;

cc) realizeaza legdturile telefonice (intrdrifiesiri) Intre Institutia Prefectului-judetul Braila



si alte institutii, persoane fizice si juridice;

dd) comunica AJPIS, anchetele sociale avizate de prefect pentru acordarea ajutoarelor
de urgentd, in conformitate cu prevederile art. 28, alin 1, din Legea nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat;

ee) gestioneaza si utilizeaza corespunzdtor sigiliile si stampilele repartizate;

ff) constituie dosarele cu documentele create de compartiment, conform nomenclatorului
arhivistic si le preda la arhiva institutiei pe bazd de procese verbale de predare — primire, pe
care le semneaza;

gg) organizeazd si geslioneaed arhiva Inslitutiei Prefectului, conform [egii nr.16/1996 a
Arhivelor Nationale, cu modificarile si completdrile ulterioare si ale Ordinului ministrului
adiministiatlel sl Internelor i.650/2005;

hh) Initiazd sl organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorulul dosarelor, in cadrul
institutiei; asigura legdtura cu Arhivele Nationale, n vederea verificdrii si confirmarii
nomenclatorului, urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

i) verifica si preia de la compartimente, dosarele constituite, legate, numerotate, sigilate si
parafate, pe baza de inventare pe termene de pastrare si procese-verbale de predare-primire, pe care
le semneaza;

ji) asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe baza
registrului de evidenta curenta;

kk) asigurd secretariatul comisiei de selectionare, convoacd comisia in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate, care pot fi propuse peniru eliminare. Intocmeste
documentatia de selectionare si o inainteaza spre aprobare comisiei din cadrul Serviciului
Judetean al Arhivelor Nationale. Asigurd predarea integrald a arhivel aprobate pentru
eliminare, la unitdtile de recuperare;

IT) solutioneaza cererile de eliberare a copiilor, conform cu originalul, de pe documente
din arhiva institutiei;

mm) pune la dispozitie, spre consultare, salariafilor din cadrul institutiei, dosare din
arhiva si tine evidenta documentelor imprumutate si restituite;

nn) in vederea implementdrii Standardelor de control intern managerial indeplineste
urmatoarele atributii: identificd riscurile inerente din activitatea compartimentului,
inventariaza si stabileste functiile sensibile, Tntocmeste si actualizeazd procedurile de lucru,
intocmeste si actualizeaza registrul de riscuri;

00) raspunde la nivelul compartimentului de implementarea si desfasurarea etapelor

«~ specifice procesului de management al riscurilor de coruptie;
" pp) In calitate de utilizator al datelor cu caracter personal are obligatia s3 cunoascd si s3
aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal;

qq) indeplineste atributiile principale ale responsabilului cu protectia datelor cu caracter
personal prevazute la art.39 din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27.04.2016 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. Comunicd Machetele privind protectia prelucrarii datelor cu caracter
personal catre Oficiul Responsabilului cu Protectia Datelor Personale.

ART. 31

Serviciul Economic functioneazd in subordinea directd a prefectului si are in
structura sa urmatoarele compartimente: ‘

a) Compartiment financiar — contabilitate;

b) Compartiment resurse umane si salarizare;

¢) Compartiment achizitii publice, logistic si administrativ;

d) Compartiment Informatic.



ART. 32

Compartimentul financiar - contabilitate are urmatoarele atributii principale:

a) Intocmeste note de fundamentare a proiectului de buget pentru activitdtile de
administratie publica si de ordine publica si sigurantd nationald;

b) Inregistraza in programul de ewdenta ALOP, ori de céte ori este necesar bugetul
aprobat pe categorii de cheltuieli, titluri, arttcole alineate si paragrafe conform clasificatiei
bugetare in vigoare si a bugetului aprobat de ordonatorul principal de credite pentru capitolul
bugetar 61.01 ,,Ordine publica si sigurantd nationala”;

¢) Pe baza propuneili de angajare a unel chellulell locineste angajamentul bugetar,
il inregistreazd in evidenta cheltuielilor angajate, intocmeste ordonantarea de platd, iar pe
baza ordonantéill efeclueazd plala chellulelolor pentiu capllolul bugelar 61.01 ,,Ordine
publica si sigurantd nationalad”;

d) Urmareste plata cheltuielilor angajate pentru capitolul bugetar 61.01 ,,Ordine
publicd si sigurantd nationald”, in limita creditelor bugetare deschise si neutilizate sau a
disponibilitatilor din conturi si informeazd de urgenta seful de serviciu cu privire la unele
aspecte care rezuita din evrdenta creditelor de angalament

e) Intocmeste owdenta angajamentelor bugetare si legale pentru capitolul bugetar
61.01 ,,Ordine publlca si siguranta nationala” si lunar, prezinta sefului de serviciu executia
bugetard, dupa efectuarea verificirilor concomitente cu contul de executie din contabilitate;

f) Intocmeste lunar Contul de executie corelat pentru pldti efective, pentru capitotul
bugetar 61.01 ,,Ordine publica si sigurantd natronai”” si-l prezintd sefului de serviciu pentru
analizd si verificare cu cel putin doud zile nainte de termenele de raportare ale acestuia in
conformitate cu prevederile legale;

g) Intocmeste Anexa 7 — Contul de executie al institutiei pentru capitoiul bugetar
61.01 ,,Ordine publica si sigurantd nationald” in programul de raportare dezvoltat de M.A.L i
colaboreazd cu persoana responsabild de capitolul bugetar 51.01 in vederea transmiterii
electronic si letric la ordonatorul principal de credite la termenele stabilite de acesta.

h) In conformitate cu legea finantelor publice si legea bugetului de stat intocmeste
solicitdrile de virari de credite bugetare pentru capitolul bugetar 61.01 ,,Ordine publicd si
siguranta nationald”, in functie de situatiile concrete apdrute si care necesitd rezolvarea
urgents;

i) Asigurd in programul de evidentd contabild dezvoltat de M.A.L. evidenta contabild
pentru capitolul bugetar 61.01 ,,Ordme publlca si sigurantd nationald”, dupd cum urmeaza:

- QOpereazd incasarile si pldtile in numerar conform Registrului de casd, incasdrile i
platile conform extraselor de cont pentru conturile deschise la trezoreria statului, facturile
primite de la furnizori, precum si facturile/deconturile emise debitorilor, centralizatoarele de
salarii primite de la Compartimentul resurse umane si salarizare, avansurile din trezorerie
conform deconturilor;

- Inregistreaza angajamentele bugetare si legale;

- inregistrazd intrdri de mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale in baza
documentelor primite de [a magazie (facturi, procese verbale de receptie, borderou de posta
etc.);

- Lunar, calculeazd amortizarea mijloacelor fixe si inregistreaza in evidenta contabild
rezultatele acesteia.

j} Intocmeste lunar balanta de verificare sintetica si balantele de verificare analitice,
documente care vor sta la baza intocmirii raportdrilor financiare lunare si a situatiilor
financiare trimestriale/anuale si le prezinta sefului de serviciu spre verificare cu cel putin doud
zile inainte de termenul de transmitere a raportarilor lunare si cel putin trei zile inainte de
termenul de transmitere a raportdrilor trimestriale/anuale;

k) Intocmeste situatiile financiare lunare/trimestriale/anuale si asigura transmiterea in
termen a acestora la ordonatorul principal de credite, precum si depunerea lor in sistemul de



raportare FOREXEBUG;

) Intocmeste anexele privind monitorizarea programului de investitii publice pentru
capitolul bugetar 61.01 ,,Ordine publica si siguranta nafionald”;

m) Verifica zilnic borderourile cu taxele incasate aferente confectiondrii si valorificarii
placilor cu numere de inmatriculare permanents, de probd, temporare si provizorii, atribuirii
unui numar de inmatriculare preferential, pastrarii combinatiei numarului de inmatriculare,
prin confruntarea sumelor din centralizatorul intocmit de Serviciul Public Comunitar Regim
Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor cu sumele previzute in chitantele emise
si vizaazé sumele ce ul meazd a fi i depuse la casienia instilubiei;

n) Calculeaza lunar conform protocoalelor incheiate, cota parte a cheltuielilor comune
de la servidile publice comunitare sl intocmesle factuille penliu utilitati;

0) Efectueazd lunar si fnainte de inceperea lucrdrilor de inventariere punctajul intre
fisele de magazie si balantele analitice a stocurilor de materiale pentru capitolul bugetar 61.01
,,Ordine publica si sigurantd nationala”;

p) Completeazd si transmite cercetarea statisticd INV — investitii trimestriale sau
anuale, investitii nete pe surse de finantare si elemente de structurd pentru capitolul bugetar
61.01 ,,Ordine publica si siguranta nat[onala"

. q) Intocmeste si semneazd instrumentele de platd utilizate de institutie pentru
capitolul bugetar 61.01 ,,Ord;ne publica si siguranta nationald”;

r) Intocmeste anual Registru Jurnal Note Contabile, Registru Cartea Mare -fise de
cont pentru operatiuni diverse, Registru Inventar;

s) Inregistraza in programul de evidentd ALOP, ori de cite ori este necesar bugetul
aprobat pe categorii de cheltuieli, titluri, articole, al-ineate si paragrafe conform clasificatiei
bugetare in vigoare si a bugetului aprobat de ordonatorul principal de credite pentru capitolul
bugetar 51.01 ,,Autoritati publice si actiuni externe”;

t) Pe baza propunerii de angajare a unei cheltuieli intocmeste angajamentul bugetar,
il nregistreazd In evidenta cheltuielilor angajate, intocmeste ordonantarea de platd, iar pe
baza ordonantdrii efectueazad plata cheltuielolor pentru capitolul bugetar 51.01 , Autoritdti
publice si actiuni externe”;

u) Urmadreste plata cheltuielilor angajate pentru capitolul bugetar 51.01 ,,Autoritati
publice si actiuni externe”, in limita creditelor bugetare deschise si neutilizate sau a
disponibilitatilor din conturi si informeaza de urgentd seful de serviciu cu privire la unele
aspecte care rezulta din ewdenta creditelor de angafament
= v) Intocmeste evidenta angajamentelor bugetare si legale pentru capitolul bugetar

~ 51.01 ,,Autoritdti publice si actiuni externe” si lunar, prezintd sefului de serviciu executia
bugetard, dupd efectuarea verifi icérilor concomitente cu contul de executie din contabilitate;

w) Intocmeste Iunar Contul de executie corelat pentru pliti efective, pentru capitolul
bugetar 51.01 , Autoritati publice si actiuni externe” si-l prezintd sefului de serviciu pentru
analizd si verificare cu cel putin doua zile inainte de termenele de raportare ale acestuia in
conform;tate cu prevederile legale;

X) Intocmeste Anexa 7 — Contul de executie al institutiei pentru capitolul bugetar
51.01 ,,Autoritati publice si actiuni externe” in programul de raportare dezvoltat de M.A.L si
colaboreazd cu persoana responsabilda de capitolul bugetar 61.01 in vederea transmiterii
electronic si letric la ordonatorul principal de credite la termenele stabilite de acesta.

Y) In conformitate cu legea finantelor publice si legea bugetului de stat intocmeste
solicitarile de virdri de credite bugetare pentru capitolul bugetar 51.01 ,,Autoritati pubhce Si
actiuni externe”, In funclie de situatiile concrete aparute si care necesita rezolvarea urgents;

z) Asigurd in programul de evidentd contabild dezvoltat de M.A.L evidenta contabild
pentru capitolul bugetar 51.01 ,,Autoritati publice si actiuni externe”, dupd cum urmeaza:

- Opereaza incasarile si platile in numerar conform registrului de casa;
- Opereaza incasarile si pldtile conform extraselor de cont pentru conturile deschise la
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trezoreria statului si pentru conturile deschise la institutii de credit;

- Opereaza facturile primite de fa furnizori;

- Opereaza centralizatoarele de salarii primite de la Compartimentul Resurse umane si
salarizare;

- Qpereaza avansurile din trezorerie conform deconturilor;

fmeg[su eazd anyajainenilele buyelale sl leyals;

- inregistreazé intrari de mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale in baza
documentelor prlinile de la magazie (facluil, procese vetbale de 1eceptie, borderou de posla,
etc.);

- Lunar calculeaza amortizarea mijloacelor fixe si inregistreaza in evidenta contabild
rezultatele acesteia;

aa) Pe baza propunerilor compartimentelor din cadrut Institutlel intocmeste listele de
investitii si le transmite spre aprobare ordonatorului principal de credlte

bb) intocmeste anexele privind monitorizarea programului de investitii publice si le
transmite in termen la ordonatorul principal de credite;

€C) Intocmeste si transmite situatia solicitdrii deschiderii de credite bugetare pentru
capitolul bugetar 51.01 ,,Autoritdti publice si actiuni externe”;

dd) Efectueaza lunar si Tnainte de inceperea lucrdrilor de inventariere punctajul intre
fisele de magazie si balantele analitice a stocurilor de materiale pentru capitolul bugetar 51.01
,Autoritati publice si actiuni externe”™;

ee) Completeazd si transmite cercetarea statisticd INV - investitii trimestriale sau
anuale, investitii nete pe surse de finantare si elemente de structura pentru capitolul bugetar
51.01 ,,Autoritati publice si actiuni externe”;

ff) Intocmeste si semneaza instrumentele de platd utilizate de institutie pentru
capitolul bugetar 51.01 , Autoritati publice si actiuni externe”;

gg) Asigura evidenta si gestionarea taxelor aferente confectionérii si valorificarii
pldcilor cu numere de inmatriculare permanentd, de probd, temporare si provizorii, atribuirii
unui numdr de inmatriculare preferential, pdstrdrii combinatiei numarului de inmatriculare;

hh) Pe baza propunerii de angajare a unei cheltuieli intocmeste angajamentul bugetar
pentru Titlul I ,,Cheltuieli de personal” la capitolul bugetar 51.01 ,,Autoritati publice si actiuni
externe” si capitolul 61.01 ,,0rdine publicd si siguranta nationald”;

ii} Urmdreste plata cheituielilor angajate pentru Titlul 1 ,,Cheltuieli de personal”, in
fimita creditelor bugetare deschise si neutilizate sau a disponibilitatilor din conturi si
informeazd de urgentd seful de serviciu cu privire la anumite aspecte care rezuitd din
evidenta creditelor de angajament;

ji)Asigura in programul de evidentd contabild dezvoltat de M.A.L. evidenta contabild
dupa cum urmeaza:

- Opereaza incasdrile st platile conform extraselor de cont pentru conturile de disponibil
pentru sume de mandat si in depozit, conturile de disponibil din prestari servicii ordine
publica;

- Integistteasd bonurile de transfet/consum penlru mijloace fixe, obiecte de inventar,
materiale in baza documentelor primite de la magazie (bonuri de transfer, predare, restituire,
bonuri de consum, etc.);

- Inregistreazi intréri/iesiri de bunuri in evidenta extracontabild in baza documentelor
justificative primite;

kk) Intocmeste instrumentele de platé utilizate de institutie conform prevederilor legale
in vigoare privind incasarea, depunerea si efectuarea viramentelor taxelor aferente
confectiondrii si valorificarii placilor cu numere de inmatriculare permanentd, de proba,



temporare si provizorii, atribuirii unui numdr de Inmatriculare preferential, pdstrrii
combinatiei numarulu: de inmatriculare;

mm) Intocmeste lunar fisele de cont pentru conturile: 462 Creditori sub 1 an, 512
Conturi la trezorerii in lei si 581 Viramente Internc — activitatea operationald etc. aferente
inregistrérilor taxelor aferente confectionarii si valorificarii placilor cu numere de Inmatriculare
permanenta, de probd, temporare si provizorii, atribuirii unui numdr de Tnmatriculare
preferential, pastrarii combinatiei numarului de Tnmatriculare, documente care vor sta la baza
intocmirii raportdrilor financiare lunare si a situatiilor financiare trimestriale/anuale si le
prezintd sefulul de serviclu spre verlficare cu cel puiin doud zlle hainte de termenul de
transmitere a raportarilor lunare si cel putin patru zile nainte de termenul de transmitere a
lapoitdilor Llinesti lale/ativale;

nn)Completeazd fise de cont analltice In afara bilantulul pentru evidenta materialelor
specifice;

00)Tine evidenta taxelor postale si intocmeste lunar nota de consum a timbrelor
postale;

pp) Lunar efectueaza verificari incrucisate intre evidenta sintetica si analitica;

qq)Intocmeste ori de cate ori este nevoie contracte de garantie materiala pentru
gestionari si urmareste constituirea garantiei in cuantumut legal;

rr) Asigurd zilnic relatia cu Trezoreria Municipiului Brdila si bancile comerciale,
efectueaza operatiuni de varsamant si incasdri de sume din conturile de disponibil;

ss) Zilnic efectueazd operatiuni de Tncasare a laxelor aferente confecliondrii si
valorificarii placilor cu numere de Inmatricuiars permanerta, de proba, temporare si-provizorii,
atribuirii unui numdr de Inmatriculare preferential, pastrarii combinatiei numarului de
inmatriculare, precum si operatiuni de pldti catre personalul institutiei pentru cheltuieli
deplasare, cheltuieli materiale si alte drepturi salariale ridicate in numerar, iar in perioada
alegerilor efectueaza plata indemnizatiilor de alegeri si protocol;

tt) Participd in comisiile de concurs pentru recrutare/promovare in functiile publice
vacante din cadrul autoritatilor si institutiiior publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ teritoriale,
conform nominalizarii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici sau a prefectului;

ART. 33 Compartimentul resurse umane si salarizare are urmatoarele atributii
principale:

a) Intocmeste statul de functii al Institutiei Prefectuiw-]udetul Braila si il inainteaza spre
aprobare ministrului afacerilor interne cu 'ncadrarea in numérul de indicatori repartizati
institutiei prefectului pe structuri functionale astfel incat sa se asigure indeplinirea atributiilor
si prerogativelor conferite prefectului prin lege;

b} Organizeazad si desfasoara concursuri/examene conform dispozitiilor legale incidente,
pentru ocuparea functiilor publice vacante/temporar vacante si a functiilor contractuale
vacante/temporar vacante;

¢) Gestioneaza activitatea de evaluare a functionarilor publici si a personalului contractual
si asigurd indrumarea sefilor structurilor din cadrul institutiei;

d) Intocmeste si supune procedurii de avizare si aprobare Planul de formare si
perfectionarea profesionald a functionarilor publici si Planul de masuri si acorda asistenta de
specialitate sefilor structurilor din cadrul institutiei;

e) Intocmeste, actualizeazs, rectifica, péstreaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale
functionarilor pubhca si a registrului de evidentd a functionarilor publici;

f) Intocmeste si gestioneaza dosarele personale ale personalului contractual potrivit art. 7
alin. (1) din H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidentda a salariatilor, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

g) Intocmeste lunar statele de personal pentru aparatu! propriu al Institutie Prefectulw-



Judetul Brdila si le prezintd spre aprobare prefectului;

h) intocmeste proiectele de ordin privind numirea/modificarea/suspendarea/incetarea
raporturifor de serviciu/muncad, promovarea, sancfionarea respectiv radierea sanctiunilor
pentru personalul institutiei, le supune avizdrii si aprobarii gi le comunica polrivit legii;

i) Intocmeste documentatia necesara deblocarii posturilor vacante si temporar vacante in
vederea ocuparii, transformdrii posturilor, precum si reorganizarea activitatii institutiei ca
urmare a deciziei conducatorului institutiei actelor normative incidente;

i) Indeplineste atributiile consilierului de eticd potrivit prevederilor legale in vigoare;

k) Asigmd geslionaiea corecld a funclilon publice, evidenta funcliloi si funclionarilor
Dllb|l(‘|, precum si actualizarea permanenta a bazei de date gestionate de A.N.F.P;

)] lnlounoste lunar pordajul pentiu calculul dieptunilor banest;

m) intocmeste programarea anuald a concediilor de odihnd pentru personalul prefecturii Si
tine evidenta cererilor de concediu;

n) intocmeste, cind e cazul, programarea personalului care va asigura serviciul de
permanenta la cabinetul prefectului;

0) Gestioneaza completarea si semnarea condicii de prezents;

p) Participd in comisile de concurs pentru recrutare/promovare in functile publice

=, vacante din cadrul autoritatilor si institutiilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale

celorlalte’ organe ale administratiei publice centrale din unititile administrativ teritoriale,
conform nominalizarii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici sau a prefectului;

q) Tine evidenta orelor suplimentare prestate in afara programului normal de lucru de
catre salariatii institutiei, conform legislatiei In vigoare, precum §i a recuperdrii acestora cu
timp liber corespunzator;

r} in calitate de utilizator al datelor cu caracter personal are obligatia s& cunoasc si s&
aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrdrii datelor cu caracter personali,
precum si normele interne in materie emise la nivelul M.A.I (art. 8 din Instructiunile
ministrului administratiei si internelor nr. 27/03.02.2010);

s) Are obligatia s& cunoascd, sda aplice si sa respecte prevederile legale din domeniul
protectiei informatiilor clasificate, precum si normele/procedurile interne de lucru si ordine
interioare destinate protectiei informatiilor clasificate, cu respectarea principiului necesitatii de
a cunoaste, valabil pentru nivelul de secretizare al informatiilor necesare indeplinirii atributiilor
de serviciu;

t) Constituie dosarele cu documentele create de compartiment, legate, numerotate,

-} sigilate si parafate, pe termene de pastrare, conform nomenclatorului arhivistic si le preda

compartimentului de arhiva pe bazad de procese verbale de predare — primire, pe care le
semneaza;

u) Desfasoard activitati de informare si prevenire a situatiilor de pantoufiage, de intocmire
si actualizare a listei permanente cu salariatii care intrd sub incidenta prevederilor legale
aplicabile si de monitorizare a situatiilor de pantouflage;

v) In calitate de secretar al comisiei de stabilire si inventariere a functiilor sensibile la
nivelul Institutiei Prefectului-Judetul Brdila este rdspunzator de convocarea membrilor
comisiei, centralizarea datelor ce vizeaza gestionarea fundctiilor sensibile la nivelul institutiei;

w) Ori de cate ori au loc alegeri organizate conform legii, pe baza listelor de prezentd
culege, redacteaza si centralizeazd datele necesare pentru intocmirea statelor de platd a
persoanelor care participa la realizarea operatiunilor pentru desfasurarea alegerilor;

x) Intocmeste statele de plats ale salariilor si a altor drepturi salariale pentru personalul
institutiei prefectului, precum si pentru personalul din cadrul serviciilor publice comunitare.
Calculeazd contributiile angajatului si ale angajatorului aferente salariilor, intocmeste situatiile
centralizatoare si le predda compartimentului financiar-contabilitate pentru inregistrarea in
evidenta contabild;

Y} Intocmeste instrumentele de plata aferente salariilor, 2 contributiilor individuale, a



celor datorate de unitate si a retinerilor din salarii.

z) Intocmeste si transmite declaratiile privind obligatile de plata la bugetul general
consolidat;

aa) Intocmeste situatia lunard/trimestriald privind monitorizarea cheltuielilor de personal
atat pentru capitolul bugetar 51.01 ,Autoritdti publice si actiuni externe", cat si pentru
capitolul bugetar 61.01 ,,Ordine publica si siguran{a nationald”;

bb) Gestioneaza conturile IBAN aferente cardurilor salariatilor institutiei, respectiv le
introduce in programul de salarii si in aplicatia privind Intocmirea instrumentelor de platd a
salarlilor, opereazd modificarl orl de cate orl este cazul;

cc) Editeazd rapoartele privind retinerile, listele de carduri pe fiecare bancs, situatia
concedillor medicale sl a concedillor de odilng;

dd) Gestioneaza conventiile incheiate cu bancile comerciale privind efectuarea
viramentelor pe carduri a salariilor pentru personalul institutiei;

ee)Intocmeste ori de cate ori este nevoie contracte de garantie materiala pentru
gestionari si urmareste constituirea garantiei in cuantumul legal;

ff) Conform prevederilor legale si la solicitarea persoanelor platite de institutie,
elibereazd adeverinte privind venitul realizat de catre acestea;

gg) Intocmeste cererile de restituire a contravalorii concediilor medicale plétite de

o institutie si care se recupereaza de la FNUASS;

hh) Intocmeste necesarul de credite bugetare pentru Titlul I «Cheltuieli de personal »,
atat la capitolul 51.01 "Autoritdti publice si actiuni externe” cét si la capitolul 61.01 "Ordine
publica si sigurantd nationald", in vederea intocmirii solicitérii deschiderii de credite bugetare;

i) Completeazd in format electronic formularul 205 ,Declaratia informativa privind
impozitul retinut la sursa si castigurile/pierderile din investitii, pe beneficiari din venit”, pentru
personalul institutiei prefectului si pentru alte persoane pldtite de institutie, In vederea
stabilirii impozitului pe venit si transmite informatiile in termenul legal la Administratia
Judeteand a Finantelor Publice Briila;

ji) Participa la lucrdrile de fundamentare a proiectului de buget, stabilind necesarul de
credite pentru plata salariilor personalului institutiei pentru anul urmdtor corelat cu numarul
de personal aprobat de minister in calitate de ordonator principal de credite;

kk) Are acces la baza de date a Ministerului Afacerilor Interne si informeaza seful de
serviciu orl de cate orl apar actuallzdr] la programele exploatate de institutie sl dezvoltate de
MAI;

i) Tine evidenta sigilillor si stampilelor cu stemd utilizate de institutle, anual partlclpd la
lucrérile de inventariere a acestora si transmite rezultatele inventarierii la minister, respecténd
termenele de raportare;

mm) Completeaza si transmite lunar/trimestrial si anual formularul S1, S3 si LV privind
cercetarea statistica asupra castigurilor salariale si a numdrului de salariati;

nn) Anual, intocmeste si transmite datele privind veniturile salariale ale personalului piatit
din fonduri publice, respectiv pentru luna septembrie a fiecarui an — Legea nr. 153/2017;

00) Completeaza registrul general de evidentd (e-Revisal) a personalului contractual din
cadrul institutiei, opereazéa modificari ale statelor de organizare a serviciilor publice
comunitare;

pp) Asigurd implemertarea prevedetilor legale privind declaraliile de avere si de interese,
indeplinind in acest sens atributiile prevazute la art. 6 din Legea nr. 176/2010;

qq) Indeplneste orice altd sarcind stabilitd de conducerea institutiei prefectului, in stransd
Jegaturd cu postul, respectand legislatia in vigoare si principiile bunei morale;

rr) Participd in comisiile de concurs pentru recrutare/promovare in functiile publice
vacante din cadrul autoritatilor si institutiilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ teritoriale,
conform nominalizarii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici sau a prefectului.



ART. 34
Compartimentul achizitii publice, logistic si administrativ are urmadtoarele
atributii principale:

a) Aplica legislatia in vigoare si participd la procesul de planificare a achizitiilor publice la
nivelul Institutiei Prefectului-Judetul Braila;

b) Asigurd, pe parcursul deruldrii Intregului proces de achizitie publica, aplicarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de concesiune de servicii: nediscriminarea
operatorilor economici, garantarea tratamentului egal, recunoasterea reciprocd, transparenta
sl nlegtitatea procesului, propottionalitalea, elicienta ulilizaii fondwilor publice, asuinaiea
raspunderii;

¢) Claboreaza programul anual de  achizitli publice, pe baza necesidtiion sl piloiitatilol
comunicate de compartimentele din cadrul Institutiei Prefectului, pe care il prezintd spre
aprobare prefectului;

d) Identifica, aplica si finalizeaza procedurile specifice achizitiilor publice;

e) Elaboreaza documentatiile de atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii,
a documentatiei de concurs si completeazd fisele de date aferente achizitiilor respective;

f) Stabileste specificatiile tehnice din caietele de sarcini, cerintele minime de calificare ale
ofertantilor, criteriile economice de atribuire sau, dupd caz, de selectare a contractelor de
- achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice sau servicii, clauzeiz
contractuale precum si formularele ce urmeaza a fi comunicate operatorilor economici
participanti la procedurd;

g) Asigura indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate: elaboreaza si publicd
anunturile sifsau invitatiile de participare precum si anunturile de atribuire atat in Sistemul
Electronic al Achizitiilor Publice cat si in Monitorul Oficial al Romaniei = partea VI-a, achizitii
publice; pune la dispozitia operatorilor economici interesati documentatia de atribuire;
primeste si raspunde la solicitarile de clarificari ale operatorilor economici; stabileste regulile
de participare la procedura si de evitare a conflictului de interese;

h) Participa la primirea, examinarea, selectia si evaluarea ofertelor de achizitii publice,
stabilirea ofertei castigatoare precum si la intocmirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice sau servicii;

i) In calitate de compartiment initiator, semneaza proiectele de angajamente legale,
respectiv contractele de achizitie publicd, dupa care le prezintd compartimentului juridic
pentru Tnsusire si avizare, precum si sefului serviciului financiar-contabilitate in scopul

= asigurdrii incadrarii in prevederile bugetare;

j) Asigura transparenta informatiilor in ceea ce priveste procedurile de achizitii publice;

k) Administreazd si monitorizeazé contractele de achizitie publicd precum contractele de
concesiune de lucrari publice sau servicii, la nivelul institutiei;

[} Constituie si pastreazd dosarele de achizitie publicd, in conformitate cu prevederile
legale Tn vigoare;

m) Asigurd evidenta primard a materialelor, obiectelor de inventar, mijloacelor fixe,
formularelor cu regim speuai si bonurilor valorice de combustibil aflate in gestiunea institutie;

n) Intocmeste pe baza solicitarilor de la compartumentele functionale din cadrul institutiei
necesarul de investitii, reparatii, amenajdri, dotdri si bunuri materiale n vederea
fundamentdrii proiectului de buget;

0) Intocmeste referatele privind propunerile de reparatli amenajari, dotdri si bunuri
materiale de achizitionat pentru institutie si actioneaza pentru realizarea acestora;

p) intocmeste documentatia necesard privind scoaterea din funct[une/dectasarea Si
casarea bunurilor materiale, in vederea transmiterii lor spre aprobare la ordonatorul principal
de credite;

q) Participd la receptia bunurilor materiale achizitionate, intocmeste nota de receptie si de
constatare diferente si opereaza intrdrile in fisele de magazie;



r) Elibereaza, pe baza bonurilor, cantitatea de bunuri materiale solicitatd si opereaza in
evidenta primara aceste miscari;

§) Asigura, comisiei de inventariere, datele necesare pentru inventarierea anuald a
patrimoniului al institutiei si pentru formularea propunerilor de casare;

t) Asigurd functionarea in bune conditii a autoturismelor din dotarea institutiei si
obtinerea documentelor legale pentru circulatia acestora;

u) Intocmeste carnetele de bord pentru autoturismele din dotarea institutiei si asigurd
completarea la zi a acestora;

v) Llibeteazd folle de palcuis, verlficd coreclludinea datelor hsulse I aceslea,
urmareste justificarea consumului de carburanti si incadrarea in normativul aprobat;

w) Organizeazd si urmdreste curdtenia, igicnizarca si asiguratca microchmatulur in spatide
din dotarea prefecturii, precum si a spatiilor comune;

x) Verificd si ia mdsurile ce se impun pentru functionarea si siguranta instalatiilor si
utilitatilor aferente spatiilor aflate in administrarea prefecturii;

y) Organizeaza si raspunde de paza institutiei si circulatia persoanelor care intrd In sediul
administrativ al Prefecturii, conform normelor aprobate;

Z) Organizeaza colectarea selectiva a deseurilor, conform prevederilor legale;

aa) Asigura evidenta taxelor postale si intocmeste lunar nota de consum a timbrelor
postale;

bb) Ia in primire autovehiculele, accesoriile si sculele specificate in inventar, pe bazd de
proces-verbal de predare-primire. Conducerea autovehiculelor, fara a fi luate In primire pe
baza de proces-verbal, este interzisa;

cc) Cunoaste si respectd intocmai regulile de utilizare si intretinere a autovehiculului,
precum si normele privind circulatia pe drumurile publice;

dd) Cunoaste principalele performante si caracteristici tehnice ale autovehiculelor pe care
le are in primire si sa abordeze un stil de conducere corect, pentru prevenirea producerii
evenimentelor tehnice sau a accidentelor de circulatie;

ee) Participa in comisiile de concurs pentru recrutare/promovare in functile publice
vacante din cadrul autoritatilor si institutiilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorialte organe ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ teritoriale,
conform nominalizarii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici sau a prefectului.

Pe linia organizarii si operationalizarii colectarii selective a deseurilor in

~ cadrul institutiei, are urmatoarele atributii:

a) Colaboreazd cu comisia de protectie a mediului pentru ducerea la indeplinire a
madsurilor stabilite la nivelul institutiei potrivit Planului de masuri privind colectarea selectiva a
deseurilor;

b) Ia mdsurile necesare pentru respectarea sistemuiui de colectare selectivd a
deseurilor privind: inscriptionarea containerelor si recipientelor folosite pentru colectarea
selectivd, amplasarea recipientelor in birourile incintele institutiei, instruirea angajatilor si
informarea vizitatorilor privind colectarea selectiva, stocarea temporara a deseurilor colectate;

c) Raporteazd lunar in programul dezvoltat de Directia Generald Logisticd din cadrul
MAI datele referitoare la colectarea selectivd a deseurilor;

d) Asigurd predarea deseurilor catre operatorul economic cu care institutia are contract
de preluare a deseurilor colectate selectiv.

ART. 35
Compartimentul Informatic are urmatoarele atributii principale:
a) Asigura actualizarea site-ului oficial al institutiei prefectului;
b) Asigurd accesul la bazele de date ale M.A.L, in mod partajat, conform reglementarilor
in vigoare;



c) Intretine programe informatice de management al documentelor (registraturd
generald);

d) Colaboteazéd cu specialislii sbiuclurilor informalice interconeclale la bazele de dale
comune ale Ministerulul Afacerilor Interne, in vederea utllizarli datelor in conformitate cu
prevederile legale;

e) Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice din administratia publicd locald si din
serviciile publice deconcentrate la elaborarea gi aplicarea celor mai adacvate masuri pentru
asigurarea unui flux informational operativ, utilizand ca suport sisteme informatice;

f) Elaboreaza sl prezinld prefeclulul Informart periodice referfloare la sladiul  de
implementare a informatizdrii la nivelul institutiei prefectului, impreund cu mdsurile care se
imnpun;

g) Executd operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic si participa la
depanarea si repunerea in functiune a acestora, impreund cu specialistii firmei care asigurad
asistenta tehnica in cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie
si software;

h) Administreaza refeaua de calculatoare din cadrul institutiei prefectului si urmareste
buna functionare a serverelor si programelor implementate;

i) Participd la activitatea comisiei de achizitie si receptie prin elaborarea cererilor de
ofertd, evaluare oferte precum si la receptia sistemelor de calcul achizitionate;

j) Participd, alaturi de serviciile publice deconcentrate, in diferite comisii constituie prin
ordin al prefectului, pentru verificarea modului de aplicare a unor acte normative;

k) Asigurd comunicarea ordinelor cu caracter normativ catre M.A.L. precum si ale celor
prin care se stabilesc de mdsuri cu caracter tehnic sau de specialitate, catre conducatorul
institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat consultat/implicat;

) Asigurd transmiterea ordinelor prefectului si cdtre serviciile publice deconcentrate sau
unitdtile administrativ-teritoriale, atunci cand acestea cuprind mésuri a céror tesponsabilitate
de realizare este de competenta acestor institutii;

m) Urmdreste si asigura respectarea prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitillor, cu modificarile si completarile ultericare si ale Legii
nr.233/2002 si are obligatia de a Tnregistra in programul de gestiune a documentelor modul
de solutionare a petitiilor repartizate;

n) Intocmeste studii si rapoarte cu privire la aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare,

= pe care le inainteazad prefectului, spre informare si dispunerea masurilor care se impun;

0} Convoaca, ori de cdte ori este cazul, participantii la videoconferinte si intocmeste
minutd atunci cand situatia o impune;

p) Asigura periodic (de reguld in fiecare zi de vineri, la sfarsitul programului de lucru),
salvarea integrala a datelor existente pe servere si SIC-uri independente (inclusiv clasificate)
pe suport extern de memorie, conform competentelor;

q) Asigura functionarea permanenta a statiei de lucru pentru eliberarea apostilelor;

r) Participa in comisiile de concurs pentru recrutare/promovare in functiile publice
vacante din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ teritoriale,
conform nominalizarii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici sau a prefectului.

ART. 36

Serviciul Juridic functioneazd in subordinea directd a prefectului si are in structurd
urmatoarele compartimente:

a) Compartimentul controlul legalitatii si a aplicarii actelor normative si procesul
electoral;

b) Compartimentul contencios administrativ, aplicarea apostilei si indrumarea



autoritatilor administratiei publice locale;
c) Compartimentul urmarirea aplicarii actelor normative cu caracter reparatoriu,

ART. 37
Compartimentul controlul legalitatii, a aplicarii actelor normative si procesul
electoral are urmatoarele atributii principale:

a) Urmdreste modul de indeplinire de cdtre secretarll unitétilor administrativ teritoriale
a obligatiilor ce le revin potrivit legil, cu privire la naintarea actelor supuse verificiri din punct
de vedere al legalitatii;

b) [ine evidenta actelor adminictrative adoptate sau emise de autoritétile
administratiei publice locale si transmise prefectului in vederea verificarii legalitdtii, asigurd
pastrarea acestora pand la stingerea termenelor pentru introducerea actiunii previzute de
Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificdrile si completérile ulterioare,
precum si evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor judec&toresti;

c) Examineazé sub aspectul legalitafii, n termenele previzute de lege, actele
administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice locale si le comunici
. acestora rezultatui verificarii;

d) Elaboreaza rapoarte si prezintd informdri sefilor ierarhici cu privire la actele
administrative verificate, prin referatele interne intocmite;

e) Verifica legalitatea contractelor incheiate de autoritétile administratiei publice locale,
asimilate potrivit legii actelor administrative {contracte avand ca obiect punerea n valoare a
bunurilor proprietate publicd), ca urmare a sesizdrii prefectului de cétre persoanele care se
considera vatamate intr-un drept sau interes legitim;

f) Propune prefectului sesizarea, dupa caz, a autoritdtilor emitente, in vederea
reanalizérii actului considerat nelegal sau a instantei de contencios administrativ, cu
motivarea corespunzdtoare;

g) Intocmeste documentatia, formuleazd actiunea pentru sesizarea instantelor
judecatoresti si sustin in fata acestora actiunea formulatd, precum si cdile de atac, atunci
cand este cazul;

h) Elaboreaza semestrial rapoarte si, la solicitarea prefectului, prezintd informér cu
privire [a actele verificate;

i) Primeste si analizeaza solicitdrile de indrumare transmise de autorititile

= administratiei publice locale §i, dupd caz, consulta celelalte autoritati ale administratiei publice

centrale in vederea emiterii unui punct de vedere;

1) Elaboreazd puncte de vedere ca urmare a solicitérilor de indrumare primite de Ia
autoritatile administratiei publice locale;

j) Prezinta prefectului punctele de vedere elaborate pentru solutionarea solicitrilor de
indrumare primite;

k) Comunicd solicitantului punctele de vedere emise, pentru care realizeazi
demersurile necesare;

I) Participa, potrivit competentelor, aldturi de reprezentanti ai servicilor publice
deconcentrate la actiuni de verificare a modului de aplicare si respectare a actelor normative
la nivelul judetului, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului:

m) Efectueazd, in conditiile legii, verificdri cu privire la masurile intreprinse de primar
sau de presedintele consiliului judetean, in calitatea lor de reprezentanti ai statului in unitatea
administrativ-teritoriald, inclusiv la sediul autoritatilor administratiei publice locale, si propun
prefectului, dacd este cazul, constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor, precum si
sesizarea organelor competente;

n) Actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectulu
in domeniul organizarii si desfasurdrii alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si

e dv J



prezidentiale, precum si a referendumului national ori local;

0) Efectueazd, in conditiile legii, verificdrile si intocmesc documentatia necesara cu
privire la dizolvarea de drept a unor consilii locale sau a consiliului judetean, 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;

p) Verificd dosarele intocmite in baza Legii nr.10/2001 si intocmesc referatul de

" legalitate pentru dispozitiile prin care se propune acordarea de médsuri reparatorii;

r) Intocmeste sl actualizeazd lista cuprinzand alesil locall de la nivelul flecérel unitégt
administrativ-teritoriale, lista care se comunica ministeridui cu  atributii in domeniul
adininistratiel publice g1 imnislerulul cu abiibulli in domeniul afacerllor inteine.

s) Solutioneaza cererile adresate in baza Legii nr. 290/2003;

s) Reprezintd prefectul si institutia in fata instantelor de judecata de orice grad,
formuleaza actiuni In instantd si intocmeste apdrarile necesare in dosarele in care institutia
este parte;

t) Intocmeste documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului si proiectele de
ordine in domeniul de activitate;

t) Avizeazd ordinele prefectului din punctul de vedere al legalitdtii, in lipsa sefului
serviciuluf;

u) Intocmeste ordinele de convocare a consiliilor locale si a consiliului judetean in
sedinta de constituire, participd la aceste sedinte ca reprezentanti ai institutiei prefectului si
intocmesc ordinele privind indeplinirea/neindeplinirea condiiilor legale de constituire a
consiliilor locale/consiliul judetean.

v) Desfdsoard activitatea de eliberare a apostilei, respectiv primirea documentelor,
verificarea competentei institutiei prefectului, inregistrarea cererii de eliberare a apostilei,
verificarea autenticitatii actului si a semnaturilor, completarea apostilei si eliberarea acesteia.

X) Conlucreazd cu compartimentele din aparatul propriu al Consiliului Judetean in
vederea elabordrii proiectelor de hotdrari ale Guvernului care au ca obiect solutionarea unor
probleme de interes local ori a initierii, prin Ministerul Afacerilor Interne, a unor proiecte de
acte normative;

ss) Participa in comisiile de concurs pentru recrutare/promovare in functile publice
vacante din cadrul autoritdtllor sl Institutlilor publice deconcentrate ale ministerelor sl ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ teritoriale,
conform nominalizarii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici sau a prefectului.

ART. 38
Compartimentul contencios administrativ, aplicarea apostilei si indrumarea
autoritatilor administratiei publice locale are urmatoarele atributii principale:

a) Urmadreste modul de indeplinire de catre secretarii unitatilor administrativ teritoriale a
obligatiilor ce le revin potrivit legii, cu privire la inaintarea actelor supuse verificarii din punct
de vedere al legalitatii;

b) Tine evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei
publice locale si transmise prefectului in vederea verificarii legalitdtii, asigura pdstrarea
acestora pana la stingerea termenelor pentru introducerea actiunii prevazute de Legea
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare,, precum
si evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

¢) Examineazd sub aspectul legalitati, In termenele prevdzute de lege, actele
administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice locale si le comunica
acestora rezultatul verificarii;

d) Verificd legalitatea contractelor incheiate de autoritatile administratiei publice locale,
asimilate potrivit legii actelor administrative {(contracte avand ca obiect punerea in valoare a



e

bunurilor proprietate publica), ca urmare a sesizarii prefectului de catre persoanele care se
considera vatamate intr-un drept sau interes legitim;

e) Elaboreaza rapoarte si prezinta informari sefilor ierarhici cu privire la actele
administralive verificate, prin referalele inlerne inlocmile si propune prefeclului sesizarea,
dupd caz, a autoritatilor emitente, in vederea reanalizarii actului considerat nelegal sau a
instantei de contencios administrativ, cu motivarea corespunzatoare;

f) Intocmeste documentatia, formuleaza actiunea pentru sesizarea instantelor
judecdtoresti si sustin in fata acestora actiunea formulatd, precum si cdile de atac, atunci
cand esle cazul;

q) Elaboreazd semestrial rapoarte si, Ia solicitarea prefectului, prezintd informari cu privire
fa aclele verificale;

h) Primeste si analizeazd solicitdrile de indrumare transmise de autoritatile administratiei
publice locale si, dupd caz, consultd celelalte autoritdti ale administratiei publice centrale in
vederea emiterii unui punct de vedere;

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

j) Prezinta prefectului punctele de vedere elaborate pentru solutionarea solicitdrilor de
indrumare primite;

k) Comunica solicitantului punctele de vedere emise, pentru care realizeazd demersurile
necesare;

1) Participa, potrivit competentelor, alaturi de reprezentanti ai servicilor publice
deconcentrate la actiuni de verificare a moduliui de aplicare si respectare a actelor normative
la nivelul judetului, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului;

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

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

0) Efectueaza, in conditile legu, verificdrile si intocmesc documentatia necesara cu privire
la dizolvarea de drept a unor consilii locale sau a consiliului judeiean, la suspendarea de
drept a unor mandate de consilier sau de primar ori la Incetarea de drept a unor mandate de
primar, respectiv la Tncetarea inainte de termen a mandatului presedintelui consiliului
judetean;

p) Primeste, verificd documentele supuse apostilérii, completeaza Registrele de evidentd a
documentelor apostilate, aplicd apostila si elibereaza documentele apostilate;

q) Intocmeste documentatia necesara in vederea cooperdrii sau asocierii cu institutii
similare din tara sau strdindtate;

r) Intocmeste ordinele de convocare a consiliilor locale si a consiliului judetean, In sedinta
de constituire, participa la aceste sedinte ca reprezentanti ai institutiei prefectului si intocmesc
ordinele privind indeplinirea/neindeplinirea conditiilor legale de constituire a consiilor
locale/consiliul judetean;

s) Reprezintd prefectul si institutia in fata instantelor de judecatd de orice grad,
formuleaza actiuni in instanta si intocmeste apararile necesare in dosarele in care institutia
este parte;

t) Intocmeste documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului si proiectele de ordin
in domeniul de activitate;

u) Avizeaza ordinele prefectului din punctul de vedere al legalitatii, in lipsa sefului
serviciului;



v) Asigurd rezolvarea solficitdrilor verbale sau scrise privind informatiile de interes public,
realizand in acest sens toate demersurile prevdzute de Legea nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, modificatd si completatd si HG. nr. 123/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, modificata si completats;

w) Urmadreste rezolvarea in termen legal, potrivit OG nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solufionare a petitiilor, modificatd si completatd, a sesizarilor, reclamatiilor si
cererile cetdtenilor adresate Institutiei Prefectului sau institutiilor centrale si remise spre
solutionare [nstitubier prefectulus,;

x} Organizeazd activitatea de primire a cetatenilor in audienta, la prefect si subprefect,
asisld la  audlenle, line evidenla piin fise de audienle unde sunt consemnale problemele
ridicate de cetateni, modul s termenul de rezolvare;

y) Participa in comisiile de concurs pentru recrutare/promovare in functiile publice
vacante din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ teritoriale,
conform nominalizarii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici sau a prefectului.

ART. 39
Compartimentul urmarirea aplicarii actelor normative cu caracter
reparatoriu are urmatoarele atributii principale:

a) Exercita atributiile rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu caracter
reparatoriu;

b) Asigura secretariatul comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor;

c) Convoaca in sedinte lunare comisiile care au ca obiect punerea n aplicare a acestor
legi;

d) Primeste si analizeaza solicitarile comisiilor locale de validare, revalidare sau de
modificare a unor anexe a documentatiei privind legile fondului funciar;

e) Pregateste dosarele de sedintd urmarind ca acestea sa fie complete si corecte din
punct de vedere al legalitatii;

f) Intocimeste sau actualizeazd, Tmpreund cu celelalle inslilutii abililate, siluatiile privind
eliberarea titlurilor de proprietate, punerea in posesie, respectarea graficelor si termenclor

™ stabilite de catre comisia judeteanad pentru comisiile locale;

g) Pune la dispozitia instantei, documentele de fond funciar solicitate si aflate in arhiva
institutiei prefectului;

h) Urméreste solutionarea in termen legal a contestatiilor formulate impotriva hotararilor
comisiilor locale de fond funciar, redacteazd hotdrarile comisiei judetene de fond funciar,
indosariaza corespondenta si 0 comunica celor interesati;

i) Solutioneazad petitille ce au ca obiect reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor ce intrd sub incidenta legilor fondului funciar;

j) Verifica corectitudinea intocmirii titlurilor de proprietate emise de OCPI inainte de
semnarea acestora de prefect;

k) Verificd documentatia, intocmeste si prezintd spre aprobare Comisiei judetene de fond
funciar, cererea privind predarea de cdtre Agentia Domeniilor Statului, prin protocol de
predare-preluare, comisiilor locale de fond funciar, a suprafetelor de teren agricol necesare
punerii in posesie a persoanelor indreptatite;

1) Gestioneaza si actualizeazd baza de date intocmitd pentru activitatea Colectivului de
lucru;

m) Face propuneri de invitare, ori de cate ori este cazul, a reprezentantilor Oficiului
Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliara si ai Comisiilor locale de fond funciar in



colectivul de lucry, dupa caz;

n) Intocmeste situatiile si informarile solicitate de A.N.R.P. Bucuresti privind aplicarea
legilor fondului funciar si le transmite acestei institutii;

o) Verificd corectitudinea intocmiril anexel nr.i1 din Normele de aplicare a Legii
nr.165/2013 aprobate prin H.G.nr.401/2013 modificata si completata si documentatia care a
stat la baza Intocmirii acesteia;

p) Transmite Secretariatului Comisiei Nationale pentru Compensarea Imobilelor anexa
nr.11 si dosarele persoanelor inscrise in anexd;

q) Veilficd documerilalla tiansmisd de primndiil ! inlocmestle ordineg de propristate;

r) Formuleazad actiunile/cdile de atac, intocmeste apdrdrile necesare in dosarele in care
institulla esle parte sl asigurd reprezentatea Instilujlel Prefectului i fala Instantelor de
judecatd;

s) Participd n comisile de concurs pentru recrutare/promovare in functile publice
vacante din cadrul autoritatilor si institutiilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ teritoriale,
conform nominalizarii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici sau a prefectului.

@ ART. 40

Serviciul monitorizarea serviciilor publice deconcentrate, situatii de urgenta
si afaceri europene functioneazd in subordinea directa a prefectului si are in structura sa
organizatoricd urmatoarele compartimente:

a) Compartiment situatii de urgenta si ordine publicd;

b) Compartiment servicii comunitare de utilitati publice si dezvoltare economica;

¢) Compartiment monitorizarea serviciilor publice deconcentrate, strategii si programe
guvernamentale;

d) Compartiment afaceri europene, absortie fonduri europene, reiatii internationale si
relatia cu minoritdtile nationale.

ART. 41 Compartimentul situatii de urgenta si ordine publicd are
urmatoarele atributii principale: _
a) Urméreste indeplinirea masurilor dispuse de cdtre prefect, in calitate de presedinte
al comitetului judetean pentru situatii de urgenta;
= b) Prezintd prefectului propuneri privind modul de utilizare, in situatii de criza, a
fondurilor special alocate de la bugetul de stat;

¢) Propune prefectului, in situatiile prevdzute de lege, convocarea consiliilor locale si a
consilivlui judetean,

d) Intocmeste, la solicitarea prefectului, rapoarte si informari privind evolutia si
desfasurarea evenimentelor in situatii de urgenta sau de criza, potrivit art. 257 din 0.U.G. nr.
57/2019, cu modificdrile si completdrile uiterioare, precum si cu privire la masurile intreprinse
de autoritdtile administratiei publice locale, pe care le nainteaza Ministerului Afacerilor
Interne si celorlalte ministere cu atributii in gestionarea problemelor aparute;

e) Centralizeazd, 1a solicitarea prefectului, in pericada producerit fenomenelor naturale
periculoase, datele referitoare la evaluarea preliminard a efectelor si a pagubelor produse;

f) Centralizeazd solicitdrile autoritdtilor administraiiei publice locale cu privire la
acordarea unor ajutoare umanitare si prezintd prefectului propuneri pentru repartizarea
acestora in scopul protectlel populatiel afectate de calamitdti naturale, epidemii, epizootii,
incendii sau alte fenomene periculoase;

g) Monitorizeaza modul in care autoritdtile administratiei publice locale distribuie
ajutoarele umanitare persoanelor afectate;

h) Monitorizeazd actiunile de prevenire a infractiunilor si de apdrare a drepturilor si a




sigurantei cetatenilor, desfasurate de catre organele legal abilitate;

i) Examineaza, Tmpreund cu serviciile publice deconcentrate si cu autoritdtile
administratiei publice locale si judetene, stadiul de executie a unor lucrari si actiuni care se
deruleazd in comun;

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

k) Contribuie la realizarea lucrdrilor de secretariat ale Comitetului judetean pentru
situalll de wgentd;

I) Participa, alaturi de serviciile publice deconcentrate, in diferite comisii constituie prin
otdin al prefeciulur, pentiu verlficatea modulut de aplicaie a unor acte nonmallve;

m) Asigurd comunicarea ordinelor cu caracter normativ catre M.A.L. precum si ale celor
prin care se stabilesc mdsuri cu caracter tehnic sau de specialitate, catre conducdtorul
institutiel ierarhic superioare serviciului public deconcentrat consultat/implicat;

n) Convoaca, ori de cate ori este cazul, participantii la videoconferinte si intocmeste
minutd daca situatia o impune;

0) Asigurd intocmirea ordinelor prefectului pentru gestionarea pestei porcine africane
si cele pentru convocarea comisiilor de evaluare a despagubirilor ce se cuvin proprietarilor de
animale tdiate, ucise sau altfel afectate in vederea lichidarii rapide a focarelor de boli
transmisibile ale animalelor de la nivelul unitatilor administrativ — teritoriale din judetul Brdila;

p)Participd in comisiile de concurs pentru recrutare/promovare in functiile publice
vacante din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ teritoriale,
conform nominalizarii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici sau a prefectului.

ART. 42 Compartimentul servicii comunitare de utilitati publice si dezvoltare
economica are urmatoarele atributii principale:

a) Asigura monitorizarea masurilor si actiunilor cuprise in Strategia nationald si in Planul
multianual de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitati publice;

b) intocmeste la solicitare situatia centralizatoare privind drepturile  acordate
revolutionarilor sau urmasilor acestora pe care o inainteazd la solicitarea Secretariatului de
Stat pentru Recunoasterea Meritelor Luptatorilor Impotriva Regimului Comunist Instaurat in
Romania in Pericada 1945-1989;

c) Urmdreste aplicarea prevederilor legale referitoare la ameliorarea solurilor degradate
prin impaduriri si a celor privind egalitatea de sanse;

d) Asigura realizarea atribufilor ce revin prefectului cu privire la organizarea si
desfasurarea recensamantului populatiei si locuintelor;

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

f) Urmdreste derularea la nivelul judetului a Programului Operational Ajutorarea
Persoanelor Defavorizate;

g) Asigurd constituirea si actualizarea Comisiei de Dialog Social a judetului si asigurd
organizarea sl desfdsurarea sedintelor comislel de dialog social;

h) Asigura transpunerea in practica a Strategiei de guvernare cu privire la dinamizarea
parteneriatului social dintre sindicate, patronat si puterea executiva;

i) Centralizeaza si monitorizeaza semestrial actiunile intreprinse de serviciile publice
deconcentrate si de alte institutii publice organizate in judet pentru punerea in aplicare a
Programului de guvernare, repartizate prin ordin al prefectului;

j) Stabileste relatii de conlucrare cu partenerii sociali, care s permitd o informare
permanenta asupra nevoilor acestora si sa faciliteze rezolvarea problemelor in discutie;



k) Consulta partenerii sociali cu privire la mdsurile ce se intreprind n vederea
restructurarii regiilor autonome de sub autoritatea ministerelor, consililor judetene si
consiliilor locale, precum si a societatilor comerciale, in corelare cu mésurile de reconversie a
forfei de muncs;

[) Indeplineste atributiile secretariatului Comitetului Consultativ de Dialog Civic pentru
Problemele Persoanelor Varstnice de la nivelul judetului Brdila; asigurd convocarea
participantilor si adoptarea unor masuri si recomandari oportune si legale, redacteaza si
aduce la cunostinta celor Interesatl mdsurile stabilite in scopul realizdrii obiectivelor comisiei;

m) Prela revendicérlie formulate in cadrul actiunllor de protest si le transmite Ministerului
Afacerilor Interne, Secretarlatulul General al Guvernului precum si ministerelor implicate in
solutionarea respactivelor ravendicari;

n) Participd in comisiile de concurs pentru recrutare/promovare in funclile publice
vacante din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ teritoriale,
conform nominalizérii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici sau a prefectului.

ART. 43
Compartimentul conducerea serviciilor publice deconcentrate are urmatoarelc
atributii principale:

a) Asigurd constituirea si actualizarea Colegiului Prefectural;

b)Intocmeste proiectul regulamentului de functionare a colegiului  prefectural, cu
respectarea prevederilor reqgulamentului-cadru;

c)Realizeazd mdsurile dispuse in vederea organizarii sedintelor colegiului prefectural si
stabileste, dupa consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, ordinea de zi si
lista invitatilor, pe care le Tnainteaza prefectului;

d)Realizeaza lucrdrile de secretariat pentru colegiul prefectural si prezintd, subprefectului
propunerile cu privire la programul de activitate al acestuia;

e)Urmareste modul de indeplinire a hotdrarilor luate in cadrul colegiului prefectural si in
cazul nerespectdrii acestora, formuleaza propuneri, pe care, dupa avizare de citre subprefect,
le inainteaza prefectului;

f) Participd, potrivit competentelor, alaturi de reprezentanti ai serviciilor publice
deconcentrate [a actiuni de verificare a modului de aplicare si respectare a actelor normative
[a nivelul judetului, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului;
= g)Asigura constituirea si functionarea comisiilor in care prefectul este  presedinte iar

secretariatul este asigurat de un serviciu public deconcentrat (Consiliul Consultativ Judetean
pentru Protectia Consumatorilor, Comisia Judeteana privind Incluziunea Sociald);

h)Analizeaza activitatea serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorfalte
organe ale administratiei publice centrale, care sunt organizate sau au sediul in judetul
respectiv sau in municipiul Bucuresti, si propune mésuri in vederea imbunétatirii acesteia;

i) Stabilegte domeniile si aciiunile in care este necesara implicarea mai multor servicii
publice deconcentrate pentru realizarea cu eficientd a unor activitati desfasurate in comun;

j) Stabilegte masurile necesare implementrii, la nivel judetean, a programelor, politicilor,
strategiilor si planurilor de actiune adoptate la nivel national;

k)Solicita serviciilor publice deconcentrate, trimestrial si la cererea prefectului, informéri
cu privire la activitatea desfasurata;

|) Verificd, la solicitarea prefectului, modul in care serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor gi ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale isi indeplinesc
atributiile;

m)Propune prefectului avizarea proiectelor bugetelor si situatiilor financiare privind
executia bugetara ale serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si le transmite conducitorului

"



institutjei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat. Avizele au caracter consultative;

n) in indeplinirea acestei atributii, desfdsoard urmatoarele activitati:

v analizeaza proiectele bugetelor si situatiile financiare privind executia bugetars
ale serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celotlalle organe ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului organizate la nivelul
judetului;

v" propun prefectului emiterea avizelor consultative;

v' transmit avizele consultative conducdlorului instituiei ierarhic superloare
serviciului public deconcenttal;

0) Pregéteste sedintele de analizd tnimestriald a modului in care este aslgurat protectia
unltétlior de invatamant sl intocmeste documentatia care rezultad din aceast3 activitate;

p) Elaboreazd studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative Tn vigoare, pe
care le prezinta prefectului;

q) Asigura respectarea prevederilor legislatiei in domeniul securitétii si sén&tétii In munca
pentru personalul institutiei;

r) Indeplmeste atributiile ce-i revin in calitate de lucrdtor desemnat cu securitatea si
sinitatea in muncd la nivelul Institutiei prefectului, referitoare la realizarea activitdtilor de

. prevenire si protectie din cadrul institutiei;

' s) Asigura activitatea de secretariat desfasuratd pentru functionarea Comandamentului
Judetean de Analizi a Programului Anual de Infii intare a Perdelelor Forestiere de Protectie
Brélla

t) Centralizeazd periodic anchetele conjuncturale pentru esantionul de firme stabilit pe
care le inainteazd la comisiei nationald de prognozi;

u) Urmdreste derularea la nivelul judetului a Programului pentru scoli, realizand
activitatile care deriva din aceasta;

V) Asigurd constituirea si functionarea comisiilor in care subprefectul este presedinte iar
secretariatul este aSIgurat de un serviciu public deconcentrat (Comisia Judeteand de Actiune
Impotriva Violentei in Sport);

w)Participd in comisiile de concurs pentru recrutare/promovare in functile publice
vacante din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ teritoriale,
conform nominalizarii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici sau a prefectului.

ART.44
Compartimentul afaceri europene si relatia cu minorititile nationale are
urmatoarele atributii principale:

a) Sustine, la cerere, actiunile desfasurate de serviciile publice deconcentrate, respectiv
de cétre autoritatile pubhce locale in domeniul afacerilor europene;

b) Identifica, impreund cu serviciile publice deconcentrate, necesitdtile acestora si sustin
atragerea in acest sens de fonduri europene;

¢) Tine evidenta tuturor fondurilor europenc atrase la nivelul judetului;

d) Elaboreazd documente, informéri cu privire la dosarele europene/desfasoard activitati
menite sd conducd la cunoasterea de cdtre autoritdtile publice locale, serviciile pubhce
deconcentrate si de cdtre cetdteni a programelor cu finantare extern initiate si sustinute de
Uniunea Europeand si de alte organisme internationale;

€) Sprijind implementarea prolectelor ministerelor si ale altor organe ale administratlel
publice centrale din subordinea Guvernului cu finantare externd initiate si sustinute de
Uniunea Europeand si de alte organisme internationale, in judet;

f) Promoveazd politica Guvernului Romaniei la nivelul autorititilor locale interesate sau
afectate de acele aC§iLInI ale Guvernului care vizeazd domeniul afacerilor europene,
monitorizeaza modul in care sunt aplicate programele comunitare, acordd asistentd
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autoritatilor locale cu privire la normele si programele specifice Uniunii Europene;

g) Desfasoard, sub coordonarea Ministerului Afacerilor Interne, in cadrul retelei organizate
de cdtre Guvernul Roméniei, activitatile necesare pentru a rdspunde solicitdrilor centrului
SOLVIT cu privire la sesizarile referitoare la incélcarea reglementarilor UE de catre autoritatile
publice din judet;

h) Initiazd, intocmeste si implementeazd, impreund cu personalul de specialitate din
cadrul Institutiei Prefectului —Judetul Brdila, proiecte cu finantare externa prin programele
conform cdrora institutia este eligibila;

1) Intocmeste, gestioneaz8 prin evidentd centralizat¥ s| monitorizeazl activitatea de relatll
si de colabordri internationale ale institutiei prefectului;

J) Claboteazd evidenla cenbializald a rapoaitelor de activilate intocnile obligatotiu pentiu
orice activitate de relatii internationale;

k) Tine evidenta schimburilor locale constante ale unitatilor administrativ teritoriale cu
partenerii din statele membre ale Uniunii Europene (infratiri si acorduri de cooperare,
conventii, protocoale, asocieri intre comunitdi, conlucrdri intre grupuri profesionale etc.);

[} Intocmeste si alte lucrdri la solicitarea autoritatilor administratiei publice centrale;

m) Sprijind activitatea organizatiilor cetdtenilor apartinand minoritdtilor nationale in
vederea pastrarii, afirmarii si dezvoltarii etnice a acestora si propune masuri de imbundtatire a
vietii sociale si culturale a cetatenilor apatindnd minoritatilor nationale;

n) Organizeazd, Impreund cu reprezentantii minoritdtilor nationale, actiuni culturale,
simpozioane, mese rotunde si alte actiuni cu tematica specifica cu prilejul zilei minoritatilor
din Romania;

0) Sprijind realizarea unor programe sau activitdti interetnice initiate de organizatii,
asociatii, fundatii sau institutii publice;

p) Initiazd si mentine legdturi de cooperare cu ONG-uri cu activitate in domeniul
minoritatilor nationale;

q) Colaboreaza cu autoritdtile administratiei publice locale din judetul Brdila in vederea
identificarii nevoilor colectivitatilor de minoritati nationale si modalitatea de solutionare;

r) Colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate in vederea facilitdrii accesului populatiei
minoritatilor nationale la serviciile oferite de acestea;

s) Disemineaza informatiile privitoare la programele cu finantare interna si externd care
vizeazd populatia minoritatilor nationale;

t) Disemineaza informatii referitoare la istorie, evenimente, sdrbatori ale minoritatilor
nationale prin intermediul paginii de Internet a institutiel;

u) Intreprinde demersuri pentru realizarea documentarii necesare in vederea elaborarii
raportului semestrial al prefectului referitor la stadiul indeplinirii obiectivelor cuprinse in
Strategia guvernamentald de imbunétdtire a situatiei romilor;

v) Asigurd asistenta de specialitate expertilor locali pentru romi, care isi desfasoard
activitatea in cadrul aparatului propriu al consiliilor locale, pentru indeplinirea sarcinilor
prevazute in Planul general de masuri pentru aplicarea Strategiei guvernamentale de
imbunatatire a situatiei romilor;

w) Centralizeazd si monitorizeaza trimestrial actiunile intreprinse de serviciile publice
deconcentrate si de alte institutii publice organizate in judet pentru punerea in aplicare a
Programului de guvernaie, repatlizale prn ordin al prefectulu;

X) Elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe
care le prezintd prefectului;

y) Participa, potrivit competentelor, aldturi de reprezentanti ai serviciilor publice
deconcentrate la actiuni de verificare a modului de aplicare si respectare a actelor normative
la nivelul judetului, fn cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului;

z) Intocmeste si alte lucrdri la solicitarea autoritétilor administratiei publice centrale;

aa}Intocmeste Raportul privind starea economico-sociald a judetului;
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bb)  Intocmeste raportdrile privind punerea in aplicare a prevederilor art. 27 din QUG
nr. 68/2008 privind vanzarea spaffilor proprietate privatd a statului sau a unitétilor
administrativ-teritoriale cu destinatia de cabinete medicale, precum si a spatiilor in care se
desfdsoard acUvital conexe actulul medical;

cc)Asigurd indeplinirea activitafilor rezultate din atributile de responsabil de mediu si
intrunirea semestriald a Comisiei de mediu si ecologie de la nivelul institutie;

dd) Verifica modul de aplicare a normelor legale care reglementeazd folosirea limbii
minoritatilor nationale in raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale si serviciile
publice deconcentrate, pe de o parte, g cetéienit apartinand minoritétlior nationale, pe de alt4
parte, in unitdtile administrativ-teritoriale In care aceslia au o pondere de peste 20%,
conforrn ullimului 1ecansamant;

ee) Asigura relatia prefectului cu minoritdtile natlonale existente fa nivelul judetului,
identifica problemele acestora si propune solutii de rezolvare;

ff) Asigurad actualizarea site-ului oficial al institutiei prefectului;

gg) Intretine programe informatice de management al documentelor-registraturd
generald;

hh) Colaboreazd cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Afacerilor Interne, in vederea utilizdrii datelor in conformitate cu
prevederile legale;

ii) Executd operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazd si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic si participd la
depanarea si repunerea in functiune a acestora, Tmpreund cu specialistii firmei care asigurd
asistenta tehnicd in cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie
si software;

ji) Administreazd reteaua de calculatoare din cadrul institutiei prefectului si urmareste
buna functionare a serverelor si programelor implementate (Internet, Legislatie);

kk)Raspunde de asigurarea dezvoltarii, implementarii si mentinerii masurilor de securitate
in SIC;

Il) Elaboreaza si actualizeaza Procedurile Operationale de Securitate, denumite PrOpSec;

mm) Monitorizeaza permanent toate aspectele de securitate specifice SIC;

nn) Participd la elaborarea si 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 rdspunde;

00) In calitate de utilizatori ai datelor cu caracter personal au obligatia s cunoasci si sa

" aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal,

precum si normele interne Tn materie emise la nivel M.A.L (art.8 din Instructiunile Ministrului
Administratiei si Internelor nr. 27/03.02.2010);

pp) Actioneaza in vederea indeplinirii de cdtre prefect, in conditiile legii, a atributiilor ce
revin acestuia in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local.

ART. 45

Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor functioneazd in subordinea direcld a subprefectului si are urmatoarele atributii
principale:

a) utilizeazd, actualizeaza si exploateazd datele in Registrul judetean de evidentd a
permiselor de conducere si a vehiculelor inmatriculate, Tn conditiile legii;

b) organizeazd 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 domicilille/sediile solicitantilor, precum si placile cu numere de inmatriculare si
asigura emiterea i eliberarea autorizatiei de circulatie provizorie sau pentru probe a
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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 vehicute rutiere, in conditiile
legii;

e) prelucreazd date referitoare la persoand, cu respectarea prevederilor legale, si
asigura monitorizarea protectiei acestora;

f) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitétii proprii;

Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor
indeplineste sl alle atibull slabllite prin 1eglementa leyale.

In exercitarea atribuiiilor iegale specifice, Serviciul Public Comunitar Regim Permise de
Conducete sl Inmaliiculaie a Vehiculelor coopereazi u Seividul Public Comnunitar de
Evidentd a Persoanelor din tara, Ministerul Justitiei, Ministerul Public, Ministerul Afecerilor
Externe, Serviciul Judetean de Protectie Internd, Directia Generala Anticoruptie, Inspectoratul
Judetean de Politie, Inspectoratul de Jandarmi Judetean, Politia Locald, Primdria Brdila,
Unitatile Administrativ Teritoriale, Dealeri si societati autorizate in dezmembrari auto, Camera
Executorilor Judecatoresti, Cabinete Individuale de Insolventa.

ART. 46

Serviciul public comunitar de pasapoarte este structura de prelucrare automata a
datelor si valorificare a informatiilor prin proceduri informatice si are urmadtoarele atributii
principale:

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

b) administreazd si valorifica registrele judetene, respectiv al municipiului Bucuresti,
de evidentd a pasapoartelor simple si furnizeaza, Ia cererea justificata a persoanelor fizice sau
juridice/entitatilor indreptatite, date din cuprinsul acestora, cu respectarea dispozitiilor legale
in vigoare, inclusiv a celor privind protectia datelor cu caracter personal;

c) efectueaza verificari in evidenta pasapoartelor, la solicitarea Directiei Generale de
Pasapoarte, cu privire la minorii de cetdtenie romana neinsotiti sau supusi unor masuri de
protectie institutionala in strdinatate, cetdtenii romani accidentati, spitalizati, decedati, aflati in
situatii care le pot pune iIn pericol viata, integritatea corporald sau sandtatea, sau care au
incdlcat legile statelor in care au calatorit, in scopul identificdrii ori, dupd caz, informarii

— familiei sau reprezentantului legal cu privire la situatia de dificultate in care se afld cetdteanul

roman in strainatate;

d) furnizeazd permanent, in cadrul sistemului national informatic de evidentd a
pasapoartelor simple, informatii necesare actualizdrii acestuis;

e) pune in aplicare mdsurile de limitare a exercitdrii dreptului la liberd circulatie in
strdinatate, dispuse de organele competente, potrivit legii.

Structura organizatoricda a serviciului cuprinde urmatoarele compartimente de
specialitate:

- Compartimentul Emitere, evidenta pasapoarte si problem de migrari

- Compartiment Informatic

- Compartimentul Restrictii

Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte Brdila isi desfasoard activitatea conform
Regulamentului propriu, avizat de Directia Generald de Pasapoarte si aprobat de prefect, care
face parte integranta din prezentul Regulament.



CAPITOLUL VII
CONSILIEREA ETICA
ART. 47

(1) Prefectul desemneaza prin ordin un functionar public pentru consiliere eticd si
monitorizarea respectdrii normelor de conduita.

(2) Consilierea etica are caracter confidential si se desfdsoard in baza unei solicitiri
formale adresate consilierului de eticd sau la initiativa sa atunci cdnd din conduita
functionarului public rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia. Consilierul de
eticd are obligatia de a nu comunica informalii ¢u privire la activitatea derulatd decét n
situatia Tn care aspectele semnalate pot constitui o faptd penal.

ART. 48

Atributiile consilierului de eticé:

a) monitorizeaza modul de aplicare gi respectare a principiilor si normelor de conduiti de
cdtre functionarii publici din cadrul Institutiei Prefectului-Judetul Bréila si intocmeste rapoarte
si analize cu privire la acestea;

b) desfésoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor
publici sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazd cu o solicitare,

. Insa din conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

¢) elaboreazd analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in
activitatea functionarilor publici din cadrul Institutiei Prefectului-Judetul Bréila si care ar putea
determina o incdlcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteaza prefectului si
propune masuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etic§,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritdtii sau care instituie obligatii
pentru autoritatile si institutfile publice pentru respectarea drepturilor cetdtenilor in relatia cu
administratia publicd sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

e) semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la inciicarea
principiilor si normelor de conduitd In activitatea functionarilor publici;

f) analizeaza sesizdrile si reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalii beneficiari ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigura relagia directd cu cetdtenii si formuleazd recomandari cu caracter general, fird a
interveni in activitatea comisici de disciplind a Institutiei Prefectului-Judetul Bréila;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetdtenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii Institutiei Prefectului-Judetul Brdila, cu privire la comportamentul
personalului care asigurd relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre
calitatea serviciilor oferite de Institutia Prefectului-Judetul Brdila.

CAPITOLUL VIII
CONSILIEREA DE INTEGRITATE

ART. 49 In scopul organizirii sl desfésurdrl activitatilor de prevenire a coruptiei si de
educatie pentru promovarea integritatii precum si pentru monitorizarea implementrii
Strategiei Nationale Anticoruptie in cadrul Institutiei Prefectului-Judetul Brdila, prefectul
desemneaza prin ordin, un consilier de integritate.

Art. 50 Atributiile consilierului de integritate:

a) asigurd diseminarea materialelor transmise de cétre Directia Generald Anticoruptie

(DGA) cu privire la activitatea de prevenire si cotnbatere a coruptiei din MAI;

b) tine evidenta nominala a persoanelor care participa la activitatile de informare si de
instruire anticoruptie organizate de catre DGA;

C) propune sefului structurii organizarea si desfdsurarea unor activititi de instruire
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realizate de cétre personalui specializat al DGA;

d) asigura secretariatul grupufui de lucru pentru prevenirea coruptiei, constituit in
conformitate cu procedura de sistem privind managementul riscurilor de coruptie in cadrul
structurilor MAI, intocmeste si gestioneazd toate documentele specifice care justifica
activitatea grupului de lucry;

e) sprijind personalul DGA in realizarea activitétilor de monitorizare, reevaluare a riscurilor
orf de realizare a evaludrilor privind reactia institutionald la incidentele de integritate —
intocmeste sl lransmite raportérlle aferente Implementdidi la nivelul nstitujiei a Strategiel
Nationale Anticoruptie.

CAPITOLUL IX )
COMUNICATELE SI DECLARATIILE DE PRESA

ART. 51 Comunicatele de presa sunt atributul exclusiv al Cancelariei prefectului.
Cancelaria prefectului pregdteste si difuzeazd comunicatele de presé la propunerea

= prefectului. inainte de difuzare, toate comunicatele de presa redactate vor fi avizate de cétre

prefect.

ART. 52 Din cadrul Institutiei Prefectului-Judetul Brdila, doar prefectul si persoanele
mandatate de prefect in acest sens pot face declaratii de pres# sau pot participa la emisiuni
radio, TV etc.

CAPITOLUL X
ARHIVAREA DOCUMENTELOR LA NIVELUL INSTITUTIEI

ART. 53 Atributiile tuturor compartimentelor din institutie referitoare la arhivarea
documentelor:

a) toate compartimentele sunt obligate sé inregistreze si sd tind evidenta tuturor
documentelor;

b) dupa solutionarea lor, documentele se grupeazi in dosare potrivit nomenclatorului
arhivistic;

¢) anual, documentele se grupeazd in dosare, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite In nomenclatorul arhivistic si se predau la arhiv, pe bazi de inventar Si
proces—verbal de predare-primire, in al doilea an de la constituire;

d) in cazul acelorasi genuri de documente intocmite pe perioade de timp diferite si cu
termene de pdstrare diferite, se constituie dosare separate, pentru fiecare termen de
pdstrare;

e) constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intrd in obligatia
serviciilor/compartimentelor creatoare de documente;

f) arhivarea documentelor se realizeazd conform procedurii operationale aprobat in
aces sens la nivelul Institutiei Prefectului-Judetul Bréila.
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CAPITOLUL XI
DISPOZITII FINALE

ART. 54

Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile legale care privesc organizarea si
functionarea activitatii institutiei prefectului, precum si cu celelaite dispozitii in domeniu
stabilite prin ordin al prefectului.

ART. 55

Regulamentul de oigamizare ¢ funclionare va fi adus la cunostinla Wiluror salatiatflor
Institutiei Prefectului - judetul Brdila, respectarea acestuia fiind obiigatorie incepand cu data
intrarii in vigoare a acestuia.

ART. 56
in baza prevederilor prezentului Regulament se vor ntocmi fisele posturilor pentru
toate posturile (ocupate si vacante) prevdzute in Statul de functii al Institutiei Prefectului-
=, Judetul Brdila.
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