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PARTEA |

ROLUL, STRUCTURA ORGANIZATORICA S| PRINCIPALELE RELATII
ALE INSTITUTIEI PREFECTULUI JUDETULUI BACAU

CAPITOLUL I . DISPOZITII GENERALE

Art1. Institutia Prefectului Judetului Bacau este organizata si functioneaza potrivit
prevederilor Legii nr.340/2004 privind prefectul si institutia prefectului, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.2. Institutia Prefectului Judetului Bacau este institutie publicd cu personalitate
juridica, cu patrimoniu si buget propriu, avand sediul in municipiul Bacau, Calea
Marasesti nr. 2.

Art.3. Pentru exercitarea de catre prefect a prerogativelor care fii revin potrivit
Constitutiei si altor legi, institutia prefectului se organizeazd si functioneaza, sub
conducerea prefectului.

Art.4. Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local.
Art.5. Prefectul este garantul respectarii legii si a ordinii publice la nivel local.

Art.6. Activitatea prefectului se intemeiaza pe principiile:
a) legalitatii, impartialitatii si obiectivitatii;
b) transparentei si liberului acces la informatiile de interes public;
c) eficientei;
d) responsabilitatii;

e) profesionalizarii;
f) orientarii catre cetatean.

Art.7. Capacitatea juridica de drept public a institutiei prefectului se exercita in
exclusivitate de catre Prefect.

Art.8. (1)Activitatea institutiei prefectului este finantatd de la bugetul de stat, prin
bugetul Ministerul Afacerilor Interne si din alte surse legal constituite.

(2) Institutia prefectului poate beneficia de programe cu finantare internationala.

Art.9. Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor care fi revin potrivit legii, prefectul
este ajutat de 1(un) subprefect.
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Art.10. Prefectul si subprefectul fac parte din categoria inaltilor functionari publici.

Art.11. indrumarea si controlul ierarhic de specialitate asupra activitatii prefectului si a
institutiei prefectului se asigura de Ministerul Afacerilor Interne.

CAPITOLUL Il. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.12. (1) Structura organizatorica a Institutiei Prefectului Judetului Bacau a fost
intocmita potrivit prevederilor H.G. nr.460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii
nr. 340/2004 privind prefectul si institutia prefectului, cu modificarile si completarile
ulterioare si a fost aprobata prin Ordinul Prefectului nr. 196 /29.07.2013 privind
reorganizarea Institutiei Prefectului — judetul Bacau.

(2) In cadrul structurii organizatorice prevazute in anexa nr. 1, prin ordin al
prefectului se pot organiza, servicii, birouri si compartimente, stabilindu-se numarul
posturilor de conducere, potrivit legii.

Art.13. Structura organizatorica a prefecturii cuprinde urmatoarele formatiuni
organizatorice:

1. Colegiul Prefectural

Cancelaria Prefectului

Corpul de Control al Prefectului

Compartiment Manager Public

Serviciul Comunicare si Situatii de Urgenta

Serviciul Financiar, Contabilitate si Administrativ

Serviciul Strategii si Programe

Serviciul Juridic

Compartiment Structura de securitate

10 Compartiment de Securitate pentru tehnologia informatiei si comunicatii

11. Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor

12. Serviciul Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple

©COoNOORWN

Art.14. (1) Structura organizatorica, regulamentul de organizare si functionare si
incadrarea personalului se aproba prin ordin al prefectului.

(2) Statele de functii si numarul de posturi se aproba prin ordin al ministrului
Ministerului Afacerilor Interne in limita numarului maxim de posturi si a fondurilor
aprobate prin bugetul de stat.
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CAPITOLUL lll. PRINCIPALELE RELATII FUNCTIONALE
ALE INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETUL BACAU

Art.15. Principalele tipuri de relatii i modul de stabilire a acestora in cadrul Institutiei
Prefectului se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea prefectului fata de Guvern;

b) subordonarea subprefectului fata de prefect;

c) subordonarea sefilor de servicii/birou, altor functionari publici fatd de inaltii
functionari publici;

d) subordonarea personalului de executie fata de seful de serviciu/birou;

B. Relatii de cooperare:

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a institutiei
prefectului;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a institutiei
prefectului si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tara sau din strainatate. Aceste relatii de
cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului, a
mandatului acordat de conducerea institutiei sau reglementate prin acte
normative;

C. Relatii de reprezentare:

in limitele stabilite prin acte normative in vigoare si a mandatului acordat de
prefect (prin ordin), subprefecti sau personalul compartimentelor din structura
organizatorica reprezinta institutia prefectului in relatile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate.
Salariatii care reprezintd institutia publicd in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de Tnvatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si institutiei prefectului. Salariatii care
reprezinta prefectul, institutia prefectului si comisiile judetene se vor prezenta pe baza
de delegatie sau in baza unui ordin de deplasare.

F. Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control din cadrul
institutiei prefectului (Corpul de Control, Audit Intern) si/sau personalul mandatat prin
ordin al prefectului pentru institutiile deconcentrate, conform competentelor stabilite prin
acte normative in vigoare.

Art.16. intre Prefect si Subprefect, pe de o parte, consiliile locale si primari, precum si
consilile judetene si presedintii acestora, pe de alta parte, nu exista raporturi de
subordonare.
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PARTEA Il

ATRIBUTIILE CONDUCERII 3
INSTITUTIEI PREFECTULUI JUDETULUI BACAU

CAPITOLUL IV. PREFECTUL

Art.17. Prefectul conduce servicile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului,
organizate la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale, indeplinind urmatoarele atributii:

a)

analizarea activitatii desfasurate de serviciile publice deconcentrate, de serviciile
publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple si de
serviciile publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor si elaborarea de propuneri pentru imbunatatirea activitatii acestora,
pe care le Tnainteaza prefectului;

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

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

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

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

Art.18. Prefectul si subprefectul nu pot fi membri ai unui partid politic sau ai unei
organizatii careia ii este aplicabil acelagi regim juridic ca si partidelor politice, potrivit
legii, sub sanctiunea destituirii lor din functia publica.

Art.19. Prefectul si subprefectul raspund, dupa caz, disciplinar, administrativ, civil sau
penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art.20. (1) in calitate de reprezentant al Guvernului, prefectul indeplineste urmatoarele
atributii principale:

a)
b)

c)

asigura conducerea operativa a institutiei prefectului;

asigura, la nivelul judetului aplicarea si respectarea Constitutiei, a legilor, a
ordonantelor si a hotararilor Guvernului, a celorlalte acte normative, precum si a
ordinii publice;

actioneaza pentru realizarea in judet a obiectivelor cuprinse in Programul de
guvernare si dispune masurile necesare pentru indeplinirea lor, in conformitate
cu competentele si atributiile ce i revin, potrivit legii;
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d) actioneaza pentru mentinerea climatului de pace sociala si a unei comunicari
permanente cu toate nivelurile institutionale si sociale, acordand o atentie
constanta prevenirii tensiunilor sociale;

e) colaboreaza cu autoritatile administratiei publice locale pentru determinarea
prioritatilor de dezvoltare teritorial3;

f) intocmeste proiectul regulamentului de functionare a colegiului prefectural, cu
respectarea prevederilor regulamentului-cadru;

g) dispune masurile Tn vederea organizarii sedintelor colegiului prefectural,
stabilirea, dupa consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, a
ordinii de zi si a listei invitatiilor;

h) urmarireste modul de findeplinire a hotararilor luate in cadrul colegiului
prefectural, prin grija secretariatului colegiului prefectural, si formuleaza
propuneri in cazul nerespectarii acestora;

i) verifica legalitatea actelor administrative ale consiliului judetean, ale presedintelui
consiliului judetean, ale consiliului local sau ale primarului;

j) asigura, impreuna cu autoritatile si organele abilitate, ducerea la indeplinire, in
conditiile stabilite prin lege, a masurilor de pregatire si interventie pentru situatii
de urgenta;

k) dispune, in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de
urgenta, masurile care se impun pentru prevenirea si gestionarea acestora si
foloseste in acest sens sumele special prevazute in bugetul propriu cu aceasta
destinatie;

) utilizeaza, in calitate de sef al protectiei civile, fondurile special alocate de la
bugetul de stat si baza logistica de interventie in situatii de criza, in scopul
desfasurarii in bune conditii a acestei activitati;

m) dispune masurile corespunzatoare pentru prevenirea infractiunilor si apararea
drepturilor si a sigurantei cetatenilor, prin organele legal abilitate;

n) asigura realizarea planului de masuri pentru integrare europeana

o) dispune masuri de aplicare a politicilor nationale hotarate de Guvern si a
politicilor de integrare europeana,;

p) hotaraste, in conditile legii, cooperarea sau asocierea cu institutii similare din
tara si din strainatate, in vederea promovarii intereselor comune.

q) asigura folosirea, in conditiile legii, a limbii materne in raporturile dintre cetatenii
apartindnd minoritatilor nationale si serviciile publice deconcentrate in unitatile
administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste 20%;

r) dispune masurile in vederea organizarii sedintelor comisiei de dialog social
respectiv a Comitetului de Dialog Civic pentru problemele persoanelor varstnice,
a ordinii de zi si a listei invitatiilor;

(2) Prefectul indeplineste si alte atributii prevazute de lege si de celelalte acte
normative, precum si insarcinarile stabilite de Guvern.

Art.21. (1) in calitate de reprezentant al Guvernului pe plan local, prefectul asigura
legatura operativa dintre fiecare ministru, respectiv conducator al organului
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si conducatorul serviciului
public deconcentrat din subordinea acestuia.

(2) 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;
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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) rganizarea unor achizitii publice prin programe comune mai multor servicii
publice deconcentrate din judet;

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

f) alte atributii stabilite prin ordin al conducatorului institutiei ierarhic superioare
serviciului public deconcentrat.

(3) La solicitarea Secretariatului General al Guvernului sau a Cancelariei
Primului-Ministru, dupa caz, prefectul asigura, prin consilierii juridici ai institutiei
prefectului, reprezentarea Guvernului sau a primului-ministru in fata instantelor
judecatoresti.

Art.22. (1) Prefectul poate solicita primarului sau presedintelui consiliului judetean, dupa
caz, convocarea unei sedinte extraordinare a consiliului local, a consiliului judetean in
cazuri care necesita adoptarea de masuri imediate pentru prevenirea, limitarea sau
inlaturarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor,
precum si pentru apararea ordinii i linistii publice.

(2) In caz de forta majord si de maxima urgenta pentru rezolvarea intereselor
locuitorilor unitatilor administrativ-teritoriale, prefectul poate solicita convocarea de
indata a consiliului local sau a consiliului judetean.

CAPITOLUL V. SUBPREFECTUL

Art.23. (1) Subprefectul indeplineste, in numele prefectului, atributii in domeniul
conducerii operative a institutiei prefectului, precum si alte atributii prevazute de lege ori
sarcini date de Ministerul Afacerilor Interne sau de catre Prefect.

(2) Subprefectul are urmatoarele atributii principale:

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

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

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

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

e) asigurarea elaborarii proiectului ordinului prefectului privind infiintarea si
organizarea oficiilor prefecturale si transmiterea acestuia catre Ministerul
Afacerilor Interne;

f) primirea, distribuirea corespondentei si urmarirea rezolvarii acesteia in termenul
legal;

g) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ catre Ministerul
Afacerilor Interne, precum si publicarea in monitorul oficial al judetului;

h) indrumarea metodologica a secretarilor unitatilor administrativ-teritoriale si ai
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor, cu exceptia secretarului
general al judetului;
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i) asigurarea transmiterii catre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu
caracter individual;

j) inaintarea catre prefect de propuneri cu privire la organizarea si desfasurarea
circuitului legal al lucrarilor, informarea documentara, primirea si solutionarea
petitiilor, precum si cu privire la arhivarea documentelor;

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

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

m) verificarea documentatiei si aplicarea apostilei pe actele oficiale administrative
intocmite pe teritoriul Romaniei, care urmeaza sa produca efecte juridice pe
teritoriul unui stat semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea cerintei
supralegalizarii actelor oficiale straine, adoptata la Haga la 5 octombrie 1961,
aprobata prin Legea nr. 52/2000, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

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

gq) contrasemneaza ordinele prefectului pentru care are sarcina de a le pune in
aplicare;

r) exercita alte atributii delegate de catre prefect, precum si cele prevazute in actele
normative.

Art.24. (1) Atributile delegate care revin subprefectului sunt stabilite prin ordin al
prefectului.
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PARTEA Il

ATRIBUTIILE FORMATIUNILOR ORGANIZATORICE DIN
STRUCTURA INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETUL BACAU

CAPITOLUL VI. COLEGIUL PREFECTURAL

Art.25. (1) Conform Regulamentului—cadru, aprobat prin H.G. 460/2006, (Anexa 3),
colegiul prefectural functioneaza in temeiul art.22 din Legea 340/2004 privind prefectul
si institutia prefectului, republicata.

(2) in fiecare judet functioneaz& un colegiu prefectural compus din prefect,
subprefecti si conducatorii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, care fsi
au sediul in judetul respectiv. Conform art.12 alin.(1) din H.G. 460/2006, colegiul
prefectural este condus de catre prefect.

(3) Regulamentul de functionare a colegiului prefectural s-a aprobat prin ordinul
prefectului nr. 162/2006.

(4) La lucrarile colegiului prefectural pot fi invitate si alte persoane a caror
prezenta este considerata necesara.

Art.26. Colegiul prefectural are ca scop asigurarea coordonarii activitatii serviciilor
publice deconcentrate din judet si este organul consultativ al prefectului in realizarea
atributiilor de conducere a serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale organizate la nivelul unitatilor
administrativ-teritoriale.

Art.27. in cadrul sedintelor de lucru, membrii colegiului prefectural raporteaza si
analizeaza stadiul implementarii programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de
actiune de la nivelul judetului sau al localitatilor acestuia, nevoile si dificultatile cu care
se confrunta serviciile publice deconcentrate, propunand masuri in vederea
imbunatatirii activitatii.
Art.28.(1) Colegiul prefectural are urmatoarele atributii principale:
a) analizeaza activitatea serviciilor publice deconcentrate si propune masuri in
vederea imbunatatirii acesteia;
b) stabileste domeniile si sectoarele in care este necesara sau se poate realiza cu
eficienta actiunea coordonata a mai multor servicii publice deconcentrate;
c) stabileste masurile necesare implementarii programelor, politicilor, strategiilor si
planurilor de actiune adoptate la nivel national,
d) organizeaza actiunile comune ale mai multor servicii publice deconcentrate in
vederea solutionarii unor situatii deosebite;
e) analizeaza masurile necesare in vederea realizarii unui sistem comun de
management al informatiei, al resurselor materiale, financiare ori umane.

(2) Colegiul prefectural indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si
sarcini date de ministere sau de celelalte organe ale administratiei publice centrale din
subordinea Guvernului ori de catre prefect.
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Art.29. Colegiul prefectural se convoaca de catre prefect cel putin o datd pe luna si
oricand se considera ca este necesar.

Art.30. (1) Colegiul prefectural se intruneste la Institutia Prefectului si este prezidat de
catre Prefect.

(2) n lipsa prefectului, sedintele colegiului prefectural sunt prezidate de catre
subprefectul care realizeaza conducerea serviciilor publice deconcentrate.

Art.31. Colegiul prefectural isi desfasoara activitatea in plen, in prezenta majoritatii
membrilor acestuia.

Art.32. (1) Membrii colegiului prefectural, precum si celelalte persoane a caror
prezenta la sedintele colegiului este consideratd necesara sunt convocate de catre
prefect, individual si Tn scris.

(2) Ordinul de convocare trebuie sa cuprinda data, ora, locul unde se
desfasoara sedinta, ordinea de zi si lista participantilor.

(3) Tn mod exceptional, la propunerea unor membri ai colegiului prefectural, se
pot introduce pe ordinea de zi probleme aparute ulterior convocarii, cu acordul
membrilor colegiului prefectural.

Art.33. (1) Membrii colegiului prefectural sunt obligati sa participe personal la sedinte,
cu exceptia cazurilor temeinic motivate.

(2) Membrul colegiului prefectural aflat in situatia prevazuta la alin. (1) trebuie sa
comunice numele inlocuitorului sau de drept.

Art.34. (1) in exercitarea atributiilor care fii revin colegiul prefectural adopta hotarari.

(2) Hotararile se adopta prin vot deschis si cu majoritatea simpla a membrilor
prezenti.

(3) In caz de paritate de voturi, votul prefectului decide.

Art.35. (1) Hotararile colegiului prefectural se aduc la cunostinta institutiilor interesate
de catre secretariatul colegiului prefectural.

(2) Hotararile de interes public general se aduc la cunostinta prin oricare
mijloace de publicitate.

(3) Urmarirea aplicarii hotararilor colegiului prefectural revine subprefectului
care prezinta prefectului informari privind stadiul si modul de indeplinire, precum si
responsabilitatile pentru neindeplinirea acestora.

Art.36. (1) Secretariatul colegiului prefectural este asigurat de catre compartimentul
dezvoltare economica , conducerea serviciilor publice deconcentrate si relatia cu
autoritatile publice locale din cadrul Institutiei Prefectului si are ca atributii:

* redactarea ordinii de zi;

* |uarea masurilor pentru aducerea la cunostinta a convocarii sedintelor,;

» primirea rapoartelor, a informarilor, a sintezelor si a celorlalte materiale
necesare desfasurarii sedintelor, solicitate de la membrii colegiului prefectural;

* intocmirea proceselor-verbale si a sintezelor sedintelor;

» arhivarea si multiplicarea materialelor;

» asigurarea legaturii cu membirii colegiului prefectural.

(2) Potrivit art.6, alin.2 din Regulamentul-cadru aprobat prin HG 460/20086,
procesul-verbal de sedinta se semneaza de catre prefect sau de catre subprefectul
care a condus sedinta colegiului prefectural si cuprinde dezbaterile care au avut loc.

(3) In termen de 5 zile de la data desfasurarii sedintei Colegiului prefectural se
va inainta Ministerului Afacerilor Interne, raportul privind desfasurarea sedintelor .

(4) Pana in data de 25 a lunii anterioare se va comunica Ministerului Afacerilor
Interne programarea sedintei colegiului prefectural .

Anexa la Ordinul Prefectului nr. 196 /29.07.2013
pag. 11 din 39



CAPITOLUL VIl. CANCELARIA PREFECTULUI

Art.37. Cancelaria prefectului este un compartiment organizatoric distinct, care
functioneaza in baza art. 30 din Legea nr. 340/2004 privind prefectul si institutia
prefectului, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si are atributiile
stabilite prin art.8 si art.9 din HG nr. 460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii
nr. 340/2004 privind prefectul si institutia prefectului, cu completarile si modificarile
ulterioare.

Art.38. (1) Personalul din cadrul cancelariei prefectului este numit sau eliberat din
functie de catre prefect.

(2) Personalul din cadrul cancelariei prefectului isi desfasoara activitatea in
baza unui contract individual de munca, incheiat in conditiile legii, pe durata exercitarii
functiei publice de catre inaltul functionar public.

(3) Activitatea cancelariei prefectului este coordonata de director, care raspunde
in fata prefectului in acest sens.

Art.39. Cancelaria prefectului are urmatoarele atributii principale:

a) asigurarea conditiilor necesare desfasurarii sedintelor de lucru ale prefectului,
intocmind ordinea de zi a sedintelor la care participa prefectul si o comunica
participantilor;

b) intocmeste calendarul de evenimente, in care include invitatii, convocari,
programarile si evenimentele protocolare pentru care s-au primit invitatii.
Aceasta se intocmeste in ordine cronologica si se actualizeaza periodic si
diferentiat in functie de regimul evenimentelor — interne sau externe institutiei;

c) intocmeste planuri pentru desfasurarea in bune conditi a intalnirilor cu
persoane din afara institutiei, se documenteaza si comunica prefectului reguli de
comportament si de protocol specifice tarii din care vine invitatul/colaboratorul,
pregateste corespondenta protocolara cu ocazia diferitelor evenimente;

d) raspunde la felicitarile si invitatile adresate prefectului, confirmand participarea
sau motivand neparticiparea la anumite evenimente;

e) analizarea datelor oferite de sondaje, statistici, studii si informarea prefectului si
a subprefectilor cu privire la principalele probleme si tendinte ale mediului social
si economic din judet;

f) organizarea intalnirilor prefectului cu reprezentantii locali ai societatii civile, ai
sindicatelor, ai patronatelor si ai partidelor politice;

g) elaborarea sintezelor mass-media pentru informarea rapida si corecta a
prefectului si a subprefectului, in colaborare cu Servicul Comunicare si Situatii
de urgenta;

h) organizarea, la solicitarea prefectului, a evenimentelor de natura sa informeze
opinia publica si mass-media cu privire la actiunile prefectului — in cooperare cu
Serviciul de Comunicare si situatii de urgenta.;

i) pune la dispozitia Serviciului Comunicare si situatii de urgentd informatiile
necesare in vederea actualizarii site-ului oficial al institutiei;

j) organizeaza si pregateste deplasarile externe ale prefectului, atat in ceea ce
priveste detaliile logistice cat si elaborarea unor documente/analize necesare
bunei desfasurari a vizitei.

Art.40. Prefectul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru personalul din cadrul
cancelariei prefectului.

Anexa la Ordinul Prefectului nr. 196 /29.07.2013

pag. 12 din 39



CAPITOLUL Vill. COMPARTIMENT CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI

Art.41. Pentru indeplinirea prerogativelor conferite de art. 123 din Constitutia Romaniei
si in vederea urmaririi cat mai eficiente si rapide a modului de realizare in judet a
strategiei si obiectivelor cuprinse in Programul de Guvernare, in baza H.G. nr.
460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 340/2004 privind prefectul si
institutia prefectului, cu modificarile si completarile ulterioare, prefectul are un corp de
control propriu care indeplineste urmatoarele sarcini principale:

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

b) urmareste aplicarea si respectarea Constitutiei, a legilor si a celorlalte acte
normative, la realizarea intereselor nationale, precum si la realizarea in judet a
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;

c) verifica sesizarile incredintate de prefect;

d) colaboreaza cu autoritatile administratiei publice locale si institutile publice
competente;

e) ca urmare a actiunilor intreprinse, intocmeste rapoarte pe care le comunica
prefectului.

Art.42. Corpul de control verifica aspectele sesizate prefectului de organele centrale
ale autoritatii publice, impreund cu organele de control ale statului si cu functionari
din aparatul tehnic de specialitate al prefectului, si intocmeste rapoarte pentru
informarea prefectului asupra modului de solutionare a aspectelor sesizate si a
sanctiunilor aplicate de catre organele de specialitate in cazul unor abateri de la cadrul
legal.

Art.43. Corpul de control al prefectului participa alaturi de reprezentanti ai serviciilor
publice deconcentrate, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului,
la actiuni de verificare la nivelul intregului judet, cu privire la aplicarea si respectarea
actelor normative.

Art.44. Pe baya tematicii stabilite de Prefect sau in urma unor sesizari, verifica
activitatea serviciilor publice deconcentrate.

Art.45. Verificd reclamatile in care sunt vizate conducerile serviciilor publice
deconcentrate, primarii sau secretarii unitatilor administrativ-teritoriale, impreuna cu
organele de control specializate si specialisti din prefectura, in functie de natura
sesizarii.

Art.46. in functie de anumite aspecte pe care conducerea prefecturii doreste sa le
clarifice, corpul de control verifica orice problema dispusa de prefect.

CAPITOLUL IX. COMPARTIMENT MANAGER PUBLIC

Art.47. Managerul public isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile
0.U.G. nr. 92/2008 privind crearea statutului special al functionarului public

denumit manager public, cu modificarile si completarile ulterioare, si Hotararea
Guvernului nr. 78/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 92 / 2008 privind statutul functionarului public
denumit manager public.
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Art.48. (1) in exercitarea functiei publice specifice, managerul public are rolul de a
asigura sprijin pentru politicile de reforma ale Guvernului Romaniei in ceea ce priveste
proiectarea, managementul si implementarea, de la nivelurile strategice la cele
operationale, a procedurilor si activitatilor vizadnd accelerarea reformei administratiei
publice, integrarea in structurile Uniunii Europene, precum si implementarea legislatiei
armonizate cu acquisul comunitar.

(2) Responsabilitatile managerilor publici rezulta din coordonarea de programe,
proiecte si activitati menite sa accelereze modernizarea administratiei si serviciilor
publice, cu scopul de a creste calitatea actului administrativ si a serviciilor publice
furnizate cetateanului, in vederea armonizarii acestora cu standardele Uniunii
Europene.

Art.49. Managerul public conduce, coordoneaza sau asistd coordonarea unor activitati
care, prin natura lor, necesita o perspectiva mai cuprinzatoare a problemelor esentiale
si a relatiilor dintre acestea, precum si un nivel de expertizad specifice fatd de cele
avute de celelalte categorii de functionari publici.

Art.50. Domeniile de competentda manageriala pentru managerii publici sunt
urmatoarele:

a) utilizarea eficienta in calitate de coordonator sau membru pe termen lung,
mediu ori scurt in echipe de proiect, grupuri de lucru sau retele
interinstitutionale, pentru a stimula abordarile creative si fezabile vizand
solutionarea problemelor si modernizarea practicilor din sectorul public;

b) intarirea capacitatii institutionale, prin imbunatatirea sectorului de resurse
umane, precum si a metodelor existente;

c) evaluarea, revizuirea gi propunerea de recomandari pentru imbunatatirea
practicilor curente;

d) utilizarea de instrumente si tehnici manageriale in administratia publica;

e) formularea de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatatite;

f) elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea de politici si strategii;

g) estimarea, asigurarea si gestiunea resurselor umane, financiare, tehnice,
materiale;

h) managementul sistematic al informatiei;

i) monitorizarea si evaluarea implementarii, dupa caz, de politici, strategii si
programe;

j) implementarea de planuri si strategii de comunicare interna si externa;

k) orice alte domenii specifice autoritatii sau institutiei publice respective si postului
de manager public.

Art.51 Atributiile si responsabilitdtile generale ale managerilor publici sunt
urmatoarele:

a) coordonarea de activitati, proiecte, programe, compartimente, alte structuri
functionale sau servicii publice, dupa caz;

b) identificarea de domenii care ar putea beneficia de asistenta externa privind
reforma administratiei publice, precum si de proiecte corespunzatoare;

c) sustinerea de prezentari publice privind reforma administratiei publice si
integrarea europeana, precum si alte domenii de activitate in legatura cu
realizarea atributiilor si responsabilitatilor sale;

d) analizarea si elaborarea de documente legate de problematica integrarii
europene;

e) evaluarea impactului masurilor ce se dispun de conducerea autoritatii sau
institutiei publice respective;
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f) revizuirea, evaluarea si propunerea de recomandari privind simplificarea,
modernizarea si imbunatatirea modalitatilor de prestare a serviciilor publice in
relatie cu beneficiarii;

g) elaborarea si propunerea de strategii de comunicare si management la nivel
intra- si interinstitutional,

h) elaborarea de metodologii de monitorizare continua si control al calitatii
activitatilor privind reforma administratiei publice si integrarea europeana;

i) elaborarea de rapoarte asupra activitatilor-cheie din sectoarele privind reforma
administratiei publice si integrarea europeana;

j) orice alte atributii de nivel de complexitate similar, relevante pentru postul de
manager public.

Art.52 (1) Managerul public are urmatoarea sfera relationala interna:

a) Isi desfagoara activitatea sub directa coordonare a prefectului;

b) coordoneaza activitatea persoanelor implicate in derularea proiectelor si
activitatilor din responsabilitatea acestuia;

c) are relatii functionale de colaborare cu compartimente din structura institutiei
prefectului;

d) are relatii de verificare si documentare in domeniul activitatilor coordonate;

e) poate avea relatii de reprezentare la cererea conducatorului institutiei publice;

(2) Managerul public are, drept sfera relationala externa, relatii functionale de
colaborare cu alte autoritati sau institutii publice, organizatii si institutii nationale si
internationale, conform legii.

Art.53 Prefectul si subprefectul pot stabili si alte sarcini personalului din cadrul
compartimentului Manageri Publici.

CAPITOLUL X. SERVICIUL COMUNICARE Sl SITUATII DE URGENTA

Art. 54. Pentru buna desfasurare a activitatii de informare, relatii publice si secretariat
la nivelul Institutiei Prefectului functioneaza Serviciul Comunicare si Situatii de Urgenta
in subordinea directa a conducatorului institutiei, care asigura aplicarea prevederilor
legale privind liberul acces la informatiile de interes public, efectuarea audientelor,
urmarirea solutionarii petitiilor si a cererilor privind liberul acces la informatiile de
interes public si efectuarea activitatilor de secretariat.

Art. 55. Serviciul Comunicare si Situatii de Urgenta are urmatoarea structura
organizatorica:

1. Compartiment Secretariat, Arhiva si Relatii cu Publicul,

2. Compartiment Comunicare, Relatii Publice;

3. Compartiment Apostile

3. Compartiment Situatii de Urgenta — Servicii Comunitare de Ultilitati Publice.

Art. 56. Se stabilesc principalele atributii si sarcini ale compartimentelor dupa cum
urmeaza:
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1. Compartiment Secretariat, Arhiva si Relatii cu Publicul

Art. 57. in cadrul Institutiei Prefectului gestionarea documentelor neclasificate se
asigura de Compartimentul Secretariat, Arhiva si Relatii cu Publicul.

Art. 58. Compartimentul Secretariat, Arhiva si Relatii cu Publicul asigura organizarea
activitatii de relatii cu publicul si de audiente acordate de prefect, subprefecti si
celelalte persoane desemnate prin ordin al prefectului.

Art. 59. Atributiile ce revin in cadrul activitatii de informare sunt stabilite de Legea nr.
544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare si Normele metodologice aprobate
prin H.G.nr. 123/2002 si se refera in principal la:

a) asigurarea accesului liber si neingradit al oricarei persoane la informatiile de
interes public;

b) desfasurarea activitatii de informare cu urmatoarele componente: informarea
publica directa a persoanelor, informarea interna a personalului si informare
interinstitutionala;

c) comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public prin afisarea acestora in
pagina de Internet a prefecturii, in mijloacele de informare in masa sau la sediul
institutiei prefectului;

d) asigurarea raspunsurilor la cererile si scrisorile formulate de cetateni conform
modelelor tip, privind solicitarea unor informatii publice, in termenele stabilite de
lege;

e) asigurarea monitorizarii solicitarilor de informatii publice conform prevederilor
legale;

Art.60. Atributiile ce revin in cadrul activitatii de solutionare a petitiilor sunt stabilite de
OG nr. 27/2002, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 233/2002 si se
refera in principal la:

a) asigurarea exercitarii de catre cetateni a dreptului de a adresa institutiei
prefectului petitii formulate in nume propriu;

b) inregistrarea petitiilor (cerere, reclamatie, sesizare sau propunere) formulate in
scris ori trimise in format electronic;

c) inaintarea petitiilor inregistrate catre compartimentele de specialitate, cu
precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

d) urmarirea solutionarii i redactarii in termen a raspunsului;

e) expedierea, clasarea si arhivarea petitiilor;

f) redirectionarea petitilor gresit indreptate in termen de 5 zile catre
compartimentele de specialitate ale autoritatilor sau institutiilor publice care au
ca atributii rezolvarea problemelor sesizate;,

g) clasarea petitiilor, trimise de acelasi petitionar cu acelasi continut, primite dupa
trimiterea raspunsului primei petitii;

h) intocmirea unui raport de activitate semestrial privind activitatea de solutionare a
petitiilor.

Art.61. (1) In cadrul Compartiment Secretariat, Arhiva si Relatii cu Publicul se
organizeaza activitatea registraturii generale a Institutiei Prefectului

(2) Atributiile ce revin in cadrul activitatii de registratura se refera in principal la:

a) tinerea evidentei petitiilor, sesizarilor, reclamatiilor in functie de termene si
compartimente, acolo unde este cazul, in registrele special intocmite;

b) repartizarea si urmarirea rezolvarii corespondentei conform dispozitiei rezolutive
si comunicarea raspunsului sau informarii catre petenti sau structurile solicitante si
atentionarea in mod permanent a existentei scrisorilor restante, asigurand in acest fel
intocmirea raspunsului in termenul legal de 30 zile ;
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c) intocmirea formularelor de ridicare/decontare a sumelor de bani necesare
expedierii corespondentei prin posta civila;

d) intocmirea diferitelor situatii statistice privind modul de solutionare a scrisorilor
si sesizarilor,;

e) asigurarea organizarii activitatii de relatii cu publicul si de primire a cetatenilor
in audienta la prefect si subprefect;

f) organizarea audientelor acordate de conducerea Institutiei Prefectului sau alfi
specialisti din Institutia Prefectului, pe baza de grafice stabilite prin ordin al prefectului;

g) organizarea activitatii registraturii generale a Institutiei Prefectului, asigurand
preluarea intregii corespondente primita prin posta, direct de la diferite institutii si de la
cetateni, circuitul documentelor in Prefectura, precum si expedierea lucrarilor conform
destinatiei acestora;

h) intocmirea inventarelor arhivistice;

i) intocmirea si tinerea evidentei necesarului de consumabile, rechizite, formulare
tipizate, plicuri etc. aferente compartimentului

Art.62. Atributiile ce revin in cadrul activitatii de secretariat se refera in principal la:

1) activitati cu caracter specific de secretariat:

a) primirea si verificarea corespondentei;

b) gruparea si ordonarea corespondentei in mapa;

c) trierea corespondentei prin catalogarea subiectului, in scopul stabilirii modalitatii
de raspuns si solutionare;

d) inregistrarea in registrul de intrare-iesire si consemnarea numarului si a datei pe
documentul primit;

e) pregatirea corespondentei catre expediere;

f) expedierea propriu-zisa a corespondentei;

g) clasarea documentelor si arhivarea acestora;

h) preluarea si inregistrarea notelor telefonice, a faxurilor, a e-mail-urilor, acolo
unde este cazul;

i) consemnarea problemelor discutate/prezentate la sedintele/analizele structurii
prin stenodactilografiere/scriere in registre special constituite;

j) tehnoredactarea anumitor lucrari primite din partea conducerii;

k) Tntocmirea notelor de informare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate
conducerii institutiei;

2) activitati de protocol si asistenta manageriala

a) urmareste si actualizeaza agenda zilnica de activitati a sefului, prin consultarea
acestuia, pe tronsoane orare si subiecte, tindnd seama atat de evenimente
periodice, cat si de cele cu caracter ocazional,

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

c) ordoneaza mapa de corespondenta in vederea semnarii;

d) difuzeaza deciziile, instructiunile, dispozitiile date de sefii structurii;

e) urmareste solutionarea dispozitilor date de seful structurii si il informeaza pe
acesta;

f) asigura buna desfasurare a evenimentelor profesionale prin trimiterea invitatiilor
si purtarea corespondentei, pregatirea mapelor specifice si Tndeplinirea
formalitatilor de primire a oaspetilor;

g) intocmeste calendarul sarcinilor curente de serviciu pe care-l prezinta zilnic
sefului structurii.
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Art. 63. In indeplinirea atributiilor ce-i revin, Compartimentul Secretariat, Arhiva si
Relatii cu Publicul colaboreaza nemijlocit cu celelalte compartimente ale institutiei,
potrivit sferei sale de competenta si in legatura directd cu solutionarea in termenul
legal a tuturor cererilor ce ii sunt adresate.

Art. 64. La nivelul Compartimentului Secretariat, Arhiva si Relatii cu Publicul sunt
constituite urmatoarele evidente:
a) registrul general de evidentd a documentelor institutiei prefectului;
b) condica de predare/primire a corespondentei/lucrarilor catre si de la celelalte
compartimente ale institutiei;
c) registrul petitiilor;
d) registrul registrelor.

Art. 65. Arhiva Institutiei Prefectului — Judetul Bacadu va fi coordonatda de
Compartimentul Secretariat, Arhiva si Relatii cu Publicul si cuprinde urmatoarele
atributii:

a) elaboreaza nomenclatoarele arhivistice cerute de lege;

b) realizeaza, cu participarea celorlalte compartimente din institutie, sistemul de
evidenta a lucrarilor supuse arhivarii, potrivit nomenclatorului aprobat;

c) primeste in arhiva documentele preconstituite predate de compartimente si
pune la dispozitie, spre studiu si transfer, dosarele si inscrisurile din arhiva, cu
respectarea conditiilor de predare-primire si transport;

d) intocmeste lucrarile referitoare la selectionarea documentelor de arhiva;

e) preda periodic dosarele de arhiva cu termene de pastrare permanente catre
Arhivele Nationale;

f) elimina periodic documentele fara valoare arhivistica si cele ale caror termene
de pastrare au expirat;

g) conlucreazd cu toate compartimentele din institutie in vederea asigurarii
conditiilor optime de predare, pastrare si transfer al dosarelor de arhiva.

2. Compartiment Comunicare, Relatii Publice

Art.66. Atributiile ce revin in cadrul activitati de comunicare, relatii publice asigura
aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatile de interes
public,conform Legii nr. 544/2001, H.G. 123/2002 si se refera in principal la:

a) desfasurarea activitatii de informare cu urmatoarele componente: informarea
publica directa a persoanelor, informarea interna a personalului si informarea
interinstitutionala;

b) selectarea informatiilor din interiorul institutiei - definirea sferelor de interes,
evaluarea si selectarea informatiilor utile pentru organizatie si care prezinta
interes pentru public;

c) asigurarea comunicarii in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de catre
superiorii ierarhici, din ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul informarii
cetatenilor sau a institutiilor interesate;

d) elaborarea strategiilor de comunicare la nivelul compartimentului, in ceea ce
priveste activitatea acestuia, in scopui imbunatatiri continue a relatiei cu
petitionarii, cu institutiile publice si private, cu mass-media;

e) pregatirea materialelor necesare pentru informarea presei - conceperea si
redacarea notelor de presa, dosarelor de presa si textelor eventualelor declaratii
de pres3a;
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)
k)

organizarea si participarea la manifestarile pentru presa - conceperea
comunicatelor de invitatie la conferinta de presa si organizarea evenimentului
propriu - zis (conferinta, briefing,seminar de presa, vizite de presa, etc.),
discutarea tematicii ce va fi abordatd, cu reprezentantii institutiei care vor fi
invitati sa& ia cuvantul in cadrul conferintei, pregatirea materialelor care vor
compune mapa presei;

mentinerea legaturii permanente cu jurnaligtii - intalniri periodice cu acestia
pentru asigurarea unui flux informational constant pentru reprezentantii presei si
pentru mentinerea interesului acestora fata de activitatea institutiei prefectului si
pentru asigurarea informarii corecte si prompte a opiniei publice;

mijlocirea contactelor intre conducerea institutiei si jurnalistii care solicita
interviuri sau declaratii pentru o mai buna documentare a subiectului;
conceperea si actualizarea documentelor referitoare la institutie - purtatorul de
cuvant trebuie sa dispuna de o baza de date cat mai bogata si operationala si
beneficiazd de colaborarea tuturor directiilor si departamentelor care ii pun la
dispozitie cele mai importante date legate de activitatea lor;

gestionarea functionarii si actualizarea site- ului institutiei, cu sprijinul
compartimentelor functionale;

realizarea bazei de date care sa contina cele mai importante informatii despre
jurnaligtii cu care lucreaza institutia prefectului si despre institutile mass-media
locale, regionale sau nationale cu care colaboreaza institutia,;

colaborarea cu alte institutii publice in domeniul promovarii si extinderii
modalitatilor de comunicare interinstitutionale, prin participarea la seminarii,
colocvii si alte asemenea reuniuni, in vederea consolidarii si aprofundarii
tehnicilor de comunicare; m) tinerea evidentei speciale a institutiilor si
organizatiilor ce actioneaza in domeniul de competenta a institutiei prefectului;

m) facilitarea legaturii dintre compartimentele de specialitate din institutia

prefectului si celelalte institutii publice, servicii deconcentrate, organizatii non-
guvernamentale si institutii private pe proiectele desfasurate in comun;

initierea si derularea, printr-un plan de actiune aprobat de prefect, de
evenimente destinate cresterii vizibilitatii institutiei prefectului si imbunatatirii
imaginii acesteia;

comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public prin afisarea acestora in
pagina de internet a prefecturii, in mijloacele de informare in masa sau la sediu!
institutiei prefectului;

asigurarea informatiilor de interes public general prin intocmirea, publicarea si
actualizarea, anual, a unui buletin informativ privind institutia prefectului; q)
publicarea in Monitorul Oficial-Partea a Il-a a unui raport periodic de activitate al
institutiei prefectului.

3. Compartiment Apostile

Art.67. (1) Activitatea de apostilare se intemeiaza pe prevederile Ordonantei
Guvernului nr. 66/1999 pentru aderarea Romaniei la Conventia cu privire la
suprimarea cerintei supralegalizarii actelor oficiale straine, adoptatd la Haga la 5
octombrie 1961, aprobata prin Legea nr.52/2000, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Conventia se aplica actelor oficiale care au fost intocmite pe teritoriul

Romaniei si care urmeaza sa fie prezentate pe teritoriul unui alt stat contractant.

Art.68. (1) Actele oficiale apostilate de Institutia Prefectului sunt documentele
administrative.

Anexa la Ordinul Prefectului nr. 196 /29.07.2013
pag. 19 din 39



(2) Apostila este eliberata la cererea semnatarului sau a oricarui alt detinator al
actului. Intocmita in mod corespunzator, ea atesta veridicitatea semnaturii, calitatea in
care a actionat semnatarul actului sau, dupa caz, identitatea sigiliului sau a stampilei
de pe acest act.

(3) Aplica apostila pe documentele oficiale administrative, conform prevederilor
Ordonantei Guvernului nr.66/1999 pentru aderarea Romaniei la Conventia cu privire la
suprimarea cerintei supralegalizarii actelor oficiale straine, adoptatd la Haga la 5
octombrie 1961, aprobata prin Legea nr.52/2000, cu modificarile si completarile
ulterioare

Art.69. (1) Institutia Prefectului tine evidenta activitatii de apostilare intr-un registru
special in care sunt inregistrate documentele administrative apostilate, cu indicarea: a)
numarul de ordine si data apostilei;b) numele semnatarului actului oficial si calitatea in
care acesta a actionat sau, pentru actele nesemnate, indicarea autoritatii care a aplicat
sigiliul sau stampila.

(2) La cererea oricarei persoane interesate autoritatea care a eliberat
documentul administrativ apostilat este obligata sa verifice daca datele din apostila
corespund celor din registru sau din fisier, daca sunt inregistrate in format electronic.

4. Compartiment Situatii de Urgenta - Servicii Comunitare de Utilitati Publice

Art.70. Atributiile ce revin pentru buna organizare si desfasurare a activitatii pentru
situatii de urgenta, precum si pentru pregatirea si ducerea la indeplinire a masurilor de
aparare care nu au caracter militar se refera in principal la:

a) stabileste, impreuna cu institutile publice si organismele abilitate prin lege,
masurile necesare pentru prevenirea sau reducerea la minimum a efectelor
fenomenelor naturale periculoase si a catastrofelor de orice fel, pe care le
fnainteaza prefectului;

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

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

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

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

f) asigura informarea prefectului si a autoritatilor administratiei publice locale, pe
baza datelor comunicate de Ministerul Afacerilor Interne, cu privire la iminenta
producerii unor fenomene naturale periculoase;

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

h) prezinta prefectului situatia finala a pagubelor produse;

i) sprijind si Tndruma autoritatile administratiei publice locale pentru buna
organizare si desfasurare a activitatii in situatii de urgents;

j) prezinta prefectului propuneri pentru acordarea unor ajutoare umanitare in
scopul protectiei populatiei afectate de calamitati naturale, epidemii, epizootii,
incendii sau alte fenomene periculoase;

k) prezinta prefectului propuneri privind alocarea unor sume din Fondul de
Interventie la dispozitia Guvernului;
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[) verifica modul de distribuire a ajutoarelor umanitare si a sumelor alocate din
Fondul de interventie la dispozitia Guvernului;

m) centralizeaza necesarul de materiale de constructii, alimente si imbracaminte in
vederea elaborarii proiectelor de hotarari ale Guvernului pentru acordarea de
ajutoare umanitare populatiei afectate, de la rezervele de stat;

n) asigura informarea cetatenilor prin "vocea unica” si mijloacele de informare in
masa cu privire la fenomenele meteorologice periculoase prognozate, efectele
fenomenelor meteo, masurile impuse pentru diminuarea efectelor si protectia
cetatenilor.

Art.71. Compartimentul Situatii de Urgenta - Servicii Comunitare de Utilitati Publice
monitorizeaza progresul masurilor si actiunilor cuprinse in Strategia nationala si in

Planul multianual de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitati publice, referitoare
la:

a) alimentarea cu apa;

b) canalizarea si epurarea apelor uzate;

c) colectarea, canalizarea si evacuarea apelor pluviale;

d) salubrizarea localitatilor si managementul deseurilor solide;

e) alimentarea cu energie termica in sistem centralizat;

f) transportul public local;

g) iluminatul public.

Art. 72. Compartimentul Situatii de urgenta - Servicii Comunitare de Utilitati Publice
raspunde de instruirea si pregatirea salariatilor privind insusirea cunostintelor si
formarea dreprinderilor necesare in vederea prevenirii si reducerii efectelor negative
ale situatiilor de urgenta sau ale dezastrelor la locul de munca si in incinta institutiei si
intocmeste fisele individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta.

Art.73. Prefectul, subprefectul si seful servicului Comunicare si Situatii de Urgenta pot
stabili si alte sarcini personalului din cadrul serviciului.

CAPITOLUL XI. SERVICIUL FINANCIAR, CONTABILITATE SI
ADMINISTRATIV

Art. 74. Serviciul Financiar, Contabilitate si Administrativ asigura aplicarea legislatiei in
vigoare in domeniul financiar-contabil si a normelor privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare.

Art.75. Serviciul Financiar, Contabilitate si Administrativ coordoneaza sectorul
administrativ al Institutiei Prefectului pentru asigurarea bunei functionari a activitatii,
asigurand materialele, obiectele de inventar si mijloace fixe, precum si intretinerea
sediului Institutiei Prefectului.

Art.76. Serviciul Financiar, Contabilitate si Administrativ are urmatoarea structura
organizatorica:

1. Compartiment Financiar-contabilitate

2. Compartiment Salarizare, Achizitii Publice
3. Compartiment Administrativ

4. Compartiment Resurese Umane

Art.77. Se stabilesc atributile si sarcinile compartimentelor din cadrul Serviciului
Financiar, Contabilitate si Administrativ, dupa cum urmeaza:
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1. Compartiment Financiar-Contabilitate

Art.78.

1) Compartimentul Financiar-Contabilitate indeplineste atributile in aplicarea
legilor si actelor normative cu privire la utilizarea sumelor alocate Institutiei
Prefectului prin bugetul de stat, in legatura cu existenta unei evidente contabile
conform normativelor in vigoare pentru utilitatile bugetare, gospodarirea corecta
a bunurilor din dotare, inventarierea acestora.

2) Asigura organizarea, functionarea si exercitarea controlului financiar preventiv gi
duce la indeplinire atributile ce fii revin in exercitarea controlului financiar
preventiv propriu la nivelul Prefecturii, conform normelor in vigoare.

3) Organizeaza angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare
conform prevederilor legii privind finantele publice.

4) Fundamenteaza si elaboreaza proiectul bugetului institutiei la termenul stabilit
de Ministerul Afacerilor Interne si-l trimite spre aprobare la Ministerul Afacerilor
Interne.

5) Executa bugetul de cheltuieli repartizat anual, trimestrial si lunar de Ministerul
Afacerilor Interne, pe capitole, articole si aliniate prin platile efectuate catre
furnizorii contractuali.

6) Tine evidenta platilor nete de casa pe fise bugetare conform clasificatiei
bugetare si intocmeste executia bugetara lunara, trimestriala si anuala.

7) Tine contabilitatea analitica si sintetica a institutiei pe calculator conform unui
program si intocmeste balante sintetice si analitice lunare.

8) Intocmeste, in baza unui program pe calculator, bilantul contabil al institutiei
trimestrial si anual si il depune la Ministerul Afacerilor Interne, la termenele
stabilite.

9) intocmeste si tine evidenta angajamentelor bugetare legale, globale si partiale,
a creditelor repartizate conform bugetului aprobat pe articole si aliniate.

10)Tine evidenta documentelor depuse CFP si ordonantarile la plata pe registre
speciale conform legii.

11)Tine evidenta extracontabilda a pasapoartelor simple de la Serviciul Public
Comunitar de Eliberare a Pasapoartelor Simple Bacau.

12)incaseaz zilnic pe baza de borderou si chitanta si depune in banca taxele de
inmatriculari auto Tncasate la ghiseul Serviciul Public Comunitar Regim Permise
de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor.

13)incaseaz prin casierie din banc& cu carnet cec numerar si face plati salarii sau
alte drepturi pentru personalul institutiei.

14)Intocmeste zilnic registrul de cas3 .

15)Gestioneaza toate bunurile achizitionate pentru activitatea institutiei si a
Serviciului Public Comunitar Eliberare Pasapoarte Simple si Serviciul Public
Comunitar Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor
(materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe).

16)Intocmeste note de intrare receptii la primirea marfurilor, bonuri de consum la
darea lor in consum si bonuri de transfer la darea in folosintd a obiectelor de
inventar si mijloacelor fixe.

17)Intocmeste lunar centralizatorul intrarilor de materiale obiecte de inventar,
consumurile de materiale si transferul de obiecte de inventar si mijloace fixe.

18)intocmeste lunar balanta analitica a bunurilor gestionate la magazie.

19)Asigura inventarierea bunurilor, cel putin o data pe an si face propunere cu
privire la mijloacele fixe si obiectele de inventar care trebuiesc casate.
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20)Prezinta periodic sau ori de cate ori este necesar informari cu privire la situatia
achitarii platilor la furnizori, propunand masuri pentru reducerea cheltuielilor in
vederea incadrarii in creditele acordate.

21)Tn conformitate cu prevederile legale, participa la organizarea alegerilor locale si
generale, asigurand fondurile necesare achizitionarii materialelor, repartizarea
lor in teritoriu si acordarea indemnizatiilor membrilor circumscriptiilor electorale
din tot judetul in cazul alegerilor generale.

22)Asigura buna gestionare a patrimoniului institutiei, se preocupa de buna
gospodarire si intretinere a sediului Institutiei Prefectului, asigurand fondurile
necesare, precum si gospodarirea rationald a energiei electrice, carburantilor,
apei si materialelor de consum pentru incadrarea in creditele acordate.

23)Asigura corecta gestionare, depozitare si conservare a mijloacelor fixe, a
obiectelor de inventar, a materialelor, carburantilor etc.

2. Compartiment Salarizare, Achizitii Publice

Art.79. (1)Compartimentul Salarizare, Achizitii Publice indeplineste atributiile in
aplicarea legilor si actelor normative cu privire la plata drepturilor de personal si a altor
drepturi, precum si atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, si are
urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste statele de plata pentru plata lunara a salariilor angajatilor institutiei si
angajatilor Serviciului Public Comunitar de Evidenta si Eliberarea Pagapoartelor
Simple si Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor.

b) face plata drepturilor de personal si a altor drepturi prin casa si banca (carduri) a
angajatilor institutiei si angajatilor de la Serviciului Public Comunitar pentru
Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple si Serviciul Public Comunitar
Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor.

c) calculeaza si vireaza lunar, prin banca, contributiile la fondul de salarii brut lunar
privind asigurarile sociale, asigurarile de sanatate, fond de somaj, cat si
retinerile din salariile angajatilor, conform legii.

d) intocmeste si raporteaza lunar situatii privind datoriile si platile catre organele
fiscale din fondul de salarii lunar.

e) intocmeste lucrari de sinteza, le raporteaza la Ministerul Afacerilor Interne si
asigura transmiterea "monitorizarii cheltuielilor de personal", urmand incadrarea
in creditele repartizate la acest capitol bugetar.

f) stabilirea necesarului de achizitionat in functie de prioritdtile comunicate de
celelalte compartimente din cadrul institutiei i de bugetul alocat;

g) elaborarea programului anual al achizitilor publice si modificarea acestuia in
functie de unele schimbari intervenite in privinta prioritatilor si a creditelor
bugetare alocate lunar;

h) elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei
de atribuire ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs;

i) indeplinirea obligatillor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de legislatia in vigoare;

j) aplicarea sifinalizarea procedurilor de atribuire;

k) constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

l) participd alaturi de comisia de licitatie stabilitd prin ordin al prefectului, la
incheierea contractelor anuale cu furnizorii de produse si executie de lucrari, in
baza bugetului aprobat pe articole si aliniate.
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m) tine evidenta contractelor anuale incheiate cu furnizorii de produse si executie
de lucrari prin intocmirea graficului de achizitii publice anual si urmareste modul
de derulare a acestor contracte.

(2) Celelalte compartimente ale autoritatii contractante au obligatia de a sprijini
activitatea compartimentului de achizitii publice, in functie de specificul documentatiei
de atribuire si de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul
aplicarii procedurii de atribuire.

3.Compartiment Administrativ

Art.80.

1) Compartimentul Administrativ organizeaza activitatea administrativa din cadrul
sediului Institutiei Prefectului pentru asigurarea materialelor necesare bunei
functionari a activitatii salariatilor si a conditiilor de munca corespunzatoare.

2) Achizitioneaza in colaborare cu compartimentul achizitii publice, cu aprobarea
conducerii Institutiei Prefectului, mijloacele fixe aprobate prin Lista de investitii,
materialele functionale, materialele de curatenie, carburantii, respectand
legislatia cu privire la achizitiile publice.

3) Efectueaza achizitile publice, prin cumparare directd, in baza ordinului
prefectului si conform legii in vigoare.

4) Asigura buna gospodarire a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate pe
teren si tine gestiunea acestora la sediul institutiei si la sediul Serviciului Public
Comunitar Eliberare si Evidenta Pasapoartelor Simple si Serviciul Public
Comunitar Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor.

5) Coordoneaza activitatea de amenajare interioara a birourilor si de asigurare a
curateniei in sediul Institutiei Prefectului si sediul Serviciului Public Comunitar
Eliberare si Evidenta Pasapoartelor Simple si Serviciul Public Comunitar Regim
Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor.

6) Urmareste functionarea normald a parcului auto al Institutiei Prefectului si
intocmeste F.A.Z.-urile pentru autoturismele din dotare pe baza foilor de parcurs
ale conducatorilor auto si la autoturismele din dotarea Serviciului Public
Comunitar Eliberare si Evidenta Pasapoartelor Simple si Serviciul Public
Comunitar Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor.

7) Asigura, ori de cate ori este cazul, produsele necesare activitatii de "protocol".

8) Asigura organizarea fondului de arhiva al Institutiei Prefectului.

9) Are in grija xerox-ul din dotarea institutiei si efectueaza copii pentru toate
compartimentele unitatii.

3.Compartiment Resurse Umane

Art.81. Compartimentul resurse umane urmareste realizarea sarcinilor ce revin
Prefecturii din Programul de guvernare privind selectarea, incadrarea, promovarea si
evaluarea personalului.

Art.82. Compartimentul resurse umane gestioneaza functiile publice si functionarii
publici, in care sens colaboreaza direct cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in
baza Statutului functionarilor publici.

Art.83. Compartimentul resurse umane aplica legislatia in vigoare in domeniul
salarizarii functionarilor publici si a personalului contractual, precum si acordarea
tuturor drepturilor de natura salariala, prevazute de Codul muncii.

Anexa la Ordinul Prefectului nr. 196 /29.07.2013
pag. 24 din 39



Art.84. In concordanta cu legislatia muncii in vigoare si pe baza Statutului
functionarilor publici, Compartimentul Resurse Umane asigura efectuarea tuturor
lucrarilor legate de angajarea, promovarea, transferarea, pensionarea sau incetarea
contractului de munca din alte motive prevazute de Codul muncii, pentru personalul din
cadrul Institutiei Prefectului.

Art.85. Compartimentul resurse umane are urmatoarele atributii principale:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)
i)
)

k)

intocmeste proiectele Statului de functii si a Organigramei Institutiei Prefectului,
ori de cate ori intervin modificari impuse de lege si le supune aprobarii prin
Ordin al prefectului.

urmareste acordarea drepturilor salariale tuturor angajatilor Institutiei Prefectului
in functie de indeplinirea conditiilor de catre acestia.

intocmeste referatele de propuneri si proiectele de ordin care privesc
salarizarea personalului, angajarea, promovarea, modificarea salariului conform
legii, transferarea, pensionarea, etc.

cu sprijinul celorlalte compartimente, intocmeste documentatia necesara
organizarii si desfasurarii concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante din
aparatul tehnic de specialitate.

intocmeste, completeaza, pastreaza si tine evidenta carnetelor de munca ale
personalului din aparatul Institutiei Prefectului in conformitate cu normele legale
existente in acest sens.

intocmeste si completeaza contractele de munca conform legislatiei in vigoare,
dupa care le evidentiaza in Registrul electronic de evidenta a salariatilor.
intocmeste "dosarul personal" al fiecarui salariat, care cuprinde documente cu
privire la: numirea in functie si depunerea juramantului de catre functionarii
publici, documente de atestare a studiilor, evaluarea anuala a activitatii, ordinele
prefectului privind avansarile in functii, eventualele sanctiuni disciplinare primite,
toate ordonate cronologic si fara discontinuitati.

intocmeste si asigura actualizarea dosarului profesional al functionarilor publici
conform H.G. nr. 432/2004, modificata si completata;

urmareste aplicarea si respectarea Codului de conduita al functionarilor publici
si a personalului contractual,

face propuneri cu privire la modificarea si respectarea Regulamentului de
Organizare si Functionare si Regulamentului Intern, conform prevederilor legale
in vigoare;

urmareste intocmirea in termen de catre sefii structurilor organizatorice din
Institutia Prefectului si de catre conducatorii institutiei a "evaluarilor" si
"aprecierilor" anuale ale personalului din subordine care cuprind rezultatele
obtinute in realizarea sarcinilor si atributiilor stabilite prin "Fisa postului".

tine evidenta declaratilor de avere, a declaratilor de incompatibilitate si
declaratiilor de interes ale functionarilor publici din cadrul institutiei.

urmareste respectarea legii privind gestionarea declaratilor de avere,
declaratiilor de incompatibilitate si a declaratilor de interese, si intocmeste
informari, rapoarte si note privind respectarea legii referitoare la acestea;

face propuneri cu privire la programul de munca al salariatilor Institutiei
Prefectului si urmareste respectarea programului de catre acestia;

tine evidenta stricta a invoirilor si a recuperarilor efectuate de personalul
Institutiei Prefectului;

asigura eliberarea de legitimatii tuturor salariatilor, vizarea anuala a acestora,
precum si retragerea legitimatiilor salariatilor care isi inceteaza activitatea sau
se transfera;
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q) intocmeste, in colaborare cu celelalte structuri organizatorice din Institutia
Prefectului, programarea anuala a concediilor de odihna ale salariatilor si tine
evidenta efectuarii acestora de catre angajati;

r) tine evidenta salariatilor care urmeaza cursuri de perfectionare sau specializare
in centre de perfectionare sau institute de invatamant superior.

s) initiaza activitatile cu privire la constituirea comisiei de disciplind si a comisiei
paritare;

Art.86. Compartimentul Resurse Umane efectueaza protectia muncii la angajarea
noilor salariati si ori de cate ori este nevoie, conform prevederilor Codului muncii.

Art.87. Prefectul si subprefectul pot stabili si alte sarcini personalului din cadrul
serviciului Financiar, Contabilitate si Administrativ.

CAPITOLUL Xil. SERVICIUL STRATEGII S| PROGRAME

Art.88. Serviciul Strategii si Programe asigura indeplinirea de catre prefect a atributiilor
ce-i revin cu privire la realizarea politicilor nationale, a celor de afaceri europene si
intensificare a relatiilor externe, cu privire la realizarea Programului de guvernare si
monitorizarea activitatii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale.

Art.89. Elaboreaza, pe baza Programului de guvernare, programe de dezvoltare
economico-sociala a judetului, care se inainteaza anual Guvernului.

Art.90. Asigura organizarea si desfasurarea sedintelor Comisiei de dialog social,
Comitetului Consultativ de Dialog Civic pentru problemele persoanelor varstnice.

Art.91. Asigura secretariatul Colegiului prefectural.

Art.92. Prezinta, conducerii prefecturii, sinteze si propuneri pentru problemele ce
depasesc competenta de rezolvare a conducerilor societatilor comerciale si regiilor
autonome din judet in vederea sprijinirii i solutionarii acestora la nivelul Guvernului.

Art.93. Serviciul Strategii si Programe indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare,
precum si propuneri privind imbunatatirea starii de legalitate, pe care le
inainteaza prefectului;

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

c) prezinta prefectului propuneri privind prioritatile de dezvoltare a judetului, Tn
concordanta cu prevederile planului de dezvoltare regionala si cu consultarea
autoritatilor administratiei publice locale si a conducatorilor serviciilor publice
deconcentrate;

d) intocmeste anual planul de actiuni pentru realizarea in judet, a obiectivelor
cuprinse in Programul de guvernare;

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

f) realizeaza documentarea necesara si elaboreaza pe baza acesteia raportul
anual privind starea economico-sociala a judetului, care se inainteaza, potrivit
legii, Guvernului, prin Ministerul Afacerilor Interne;
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g) monitorizeaza modul de aplicare in judet, a programelor si strategiilor
guvernamentale sau ministeriale cu privire la restructurarea sectoriala si la alte
activitati;

Art.94. Serviciul Strategii si Programe are urmatoarea structura organizatorica:
1. Compartiment Dezvoltare Economica, Conducerea Serviciilor Publice
Deconcentrate si Relatia cu Autoritatile Publice Locale
2. Compartiment Cooperare Europeana
3. Compartimentul pentru Rromi

Art.95. Se stabilesc atributile si sarcinile compartimentelor din cadrul Serviciului
Strategii si Programe, dupa cum urmeaza:

1. Compartiment Dezvoltare Economica,
Conducerea Serviciilor Publice Deconcentrate si
Relatia cu Autoritatile Publice Locale

Art.96. Compartimentul Dezvoltare Economica, Conducerea Serviciilor Publice
Deconcentrate i Relatia cu Autoritatile Publice Locale are urmatoarele atributii
principale:

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

b) anual, intocmesgte Planul de actiuni pentru realizarea obiectivelor cuprinse in
Programul de guvernare;

c) realizeaza documentarea necesara si elaboreaza pe baza acesteia raportul
anual privind starea generala economico-sociala a judetului, care se inainteaza,
potrivit legii, Guvernului prin Ministerul Afacerilor Interne;

d) colaboreazd cu specialisti Comisiei Nationale de prognoza la efectuarea
studiilor si analizelor de dezvoltare durabila, precum si la intocmirea
programelor sociale si economice si a planului de investitii de interes judetean;

e) analizeaza activitatea desfasurata de servicile publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din
subordinea Guvernului, organizate la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale;

f) monitorizeazd4 modul de aplicare in judet a programelor si strategiilor
guvernamentale sau ministeriale cu privire la restructurarea sectoriala si la alte
activitati

g) elaboreaza si supune spre aprobare prefectului masuri pentru imbunatatirea
activitatii  serviciilor publice deconcentrate organizate la nivelul unitatilor
administrativ-teritoriale, in vederea transmiterii acestora ministerelor  si
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului,
potrivit legii;

h) examineaza, impreuna cu serviciile publice deconcentrate si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene, stadiul de executie a unor lucrari gi
actiuni care se deruleaza in comun;

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

j) asigura transmiterea ordinelor prefectului, avand ca obiect stabilirea de masuri
cu caracter tehnic sau de specialitate, catre conducatorul institutiei ierarhice
superioare serviciului public deconcentrat;
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k)

P)

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

examineaza si prezinta prefectului proiectele bugetelor serviciilor publice
deconcentrate, transmise de catre acestea Tinainte de a fi propuse
conducatorului institutiei ierarhice superioare serviciului public deconcentrat;
rezolva corespondenta privind problemele sociale, munca si protectia muncii;
conlucreaza cu unitatile teritoriale din subordinea Ministerul Afacerilor Interne,
Ministerului Apararii Nationale si a Serviciului Roman de Informatii la elaborarea
masurilor ce se impun pentru asigurarea respectarii drepturilor individuale,
apararea proprietatii publice si private, securitatea cetatenilor si prevenirea
infractiunilor;

prezintd prefectului propuneri privind prioritatile de dezvoltare a judetului in
concordanta cu prevederile planului de dezvoltare regionald si cu consultarea
autoritatilor administratiei publice locale si a conducatorilor serviciilor publice
deconcentrate;

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

Art.97 Cu privire la relatiile cu sindicatele si patronatele:

1) Asigura secretariatul tehnic al Comisiei de Dialog Social si are urmatoarele
atributii:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

convoaca membrii comisiei la sedintele acesteia, cu cel putin 3 zile inainte;
intocmeste si comunica subprefectului proiectul ordinii de zi, cu cel putin 3 zile
inainte;

intocmesgte listele cu reprezentanti ai sindicatelor, patronatului i serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale, care functioneaza in judetul Bacau;

primeste, inregistreaza si gestioneaza materialele (solicitari la intalniri, tematica
pusa in discutie, liste cu problemele ce se afla in atentia partenerilor locali),
arhivarea documentelor;

sintetizeaza problematica cu care este sesizata comisia, efectueaza analize
preliminare prin contacte directe cu institutiile implicate, face propuneri pentru
tematica care urmeaza sa fie pusa in discutia comisiei;

intocmegte procesele verbale ale intalnirilor organizate si asigura evidenta lor in
dosare distincte pentru fiecare intalnire impreuna cu materialele puse in discutie
si cu materialele ce au stat la baza solicitarii intalnirii ;

alte sarcini stabilite de plenul comisiei.

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

3) Stabileste relatii de conlucrare cu partenerii sociali care sa permita o informare
permanenta asupra nevoilor acestora si sa faciliteze rezolvarea problemelor fin
discutie;

4) Consulta partenerii sociali cu privire la masurile ce se intreprind in vederea
restructurarii regiilor autonome de sub autoritatea ministerelor, consiliilor judetene si
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consililor locale, precum gi a societatilor comerciale, in corelare cu masurile de
reconversie a fortei de munca.

Art.98. Cu privire la activitatea Comitetului Consultativ de Dialog  Civic pentru
Problemele Persoanelor Varstnice:

a) asigura secretariatul tehnic al Comitetului Consultativ de Dialog Civic pentru
Problemele Persoanelor varstnice si are urmatoarele atributii:

b) convoaca membrii comisiei la sedintele acesteia, cu cel putin 3 zile Tnhainte;

c) intocmeste si comunica prefectului, proiectul si ordinea de zi, cu cel putin 3
zile inainte;

d) intocmeste listele cu reprezentantii organizatilor de pensionari care
functioneaza in judetul Bacau;

e) primeste, inregistreaza si gestioneaza materialele (solicitari la intalniri, tematica
pusa in discutie, liste cu problemele ce se afla in atentia partenerilor locali),
arhivarea documentelor;

f) sintetizeaza problematica cu care este sesizat comitetul, efectueaza analize
preliminare prin contacte directe cu institutile implicate, face propuneri pentru
tematica care urmeaza sa fie pusa in discutia comisiei;

g) intocmeste procesele verbale ale intalnirilor organizate si asigura evidenta lor in
dosare distincte pentru fiecare intalnire impreuna cu materialele puse in discutie
si cu materialele ce au stat la baza solicitarii intalnirii.

h) alte sarcini stabilite de plenul comitetului.

2. Compartiment Cooperare Europeana

Art.99. Compartiment Cooperare Europeana — Programe Finantare are atributii cu
privire la realizarea politicilor nationale, a celor de afaceri europene si a planului de
masuri pentru afaceri europene si intensificare a relatiilor externe dupa cum urmeaza:
a)coordonarea retelei judetene a multiplicatorilor de informatie europeana (asigura
toate activitatile ce tin de organizarea intalnirilor retelei, inclusiv secretariatul acesteia,
realizeaza prezentari in domeniul afacerilor europene adaptate nevoilor grupului tinta);
b) acordarea de consultanta catre autoritatile publice locale pe probleme referitoare la
afaceri europene, inclusiv programe de finantare externe nerambursabile;

c) acordarea de consultantd in domeniul afacerilor europene catre cetateni si punerea
la dispozitia acestora a materialelor informative ;

d)intocmeste registrul relatiilor internationale (pe baza informatiilor primite trimestrial de
la unitatile administrativ teritoriale si de la institutile deconcentrate);

e) realizeaza Planul anual de actiuni de informare — comunicare in domeniul afacerilor
europene cu termene clare, pe grupuri tinta , tindnd cont de nevoile locale specifice de
informare si comunicare .

f) initierea/propunerea si realizarea impreuna cu Cancelaria Prefectului si Serviciul
Comunicare a evenimentelor de informare pe teme de afaceri europene si nu numai, in
conformitate cu Planul anual de actiuni de informare —comunicare in domeniul
afacerilor europene;

g) elaborarea Planului de actiuni pentru accesarea fondurilor europene, precum si
monitorizarea trimestriala a acestuia (in colaborare cu institutile care gestioneaza
fonduri europene).

h) indruma studentii care fac practicd in domeniul afacerilor europene/studiilor
europene;

g) asigurarea traducerii documentelor g$i materialelor cu relevanta in domeniul
afacerilor europene la cererea conducatorului institutiei (engleza si spaniola, dupa
caz).
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i) monitorizarea si raportarea obstacolelor in calea liberei circulatii a persoanelor,
serviciilor, marfurilor si capitalurilor, la nivelul judetului Bacdu, in colaborare cu
Serviciul Verificarea Legalitatii Actelor, Aplicarea Actelor Normative, precum si
propunerea calendarului de eliminare a obstacolelor identificate;

h) elaboreaza Buletinul informativ de sinteza in domeniul afacerilor europene

k) participa la elaborarea buletinului informativ al institutiei, asigurdnd punerea la
dispozitie a informatiilor solicitate de catre Serviciul Comunicare si Cancelaria
Prefectului;

[) intocmeste/colaboreaza la intocmirea parteneriatelor /acordurilor de colaborare in
care Institutia Prefectului este parte, in domeniul evenimentelor de informare-
comunicare in domeniul afacerilor europene, dupa caz;

m) consilierul de afaceri europene este responsabil de postarea pe site-ul institutiei, in
colaborare cu personalul IT, in cadrul sectiunii ,,Realizarea politicilor privind afacerile
europene $i intensificarea relatiilor externe” , a documentelor de referinta specifice
activitatii din domeniul afacerilor europene;

n)actioneaza pentru atragerea societatii civile la activitatile care au legatura cu
procesul de integrare europeana si participa la programele societatii civile in domeniul
integrarii europene.

3. Compartimentul pentru Rromi

Art.100. Compartimentul pentru Rromi isi desfasoara activitatea in concordanta cu
indeplinirea obiectivelor cuprinse in Strategia guvernamentald de imbunatatire a
situatiei romilor, in temeiul prevederilor H.G.nr. 522/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.101. Principalele atributii ale Compartimentului pentru rromi sunt urmatoarele:

a) mobilizeazd comunitatile in vederea realizarii obiectivelor Strategiei Guvernului
Romaniei de incluziune a cetatenilor romani apartinand minoritatilor romilor i
incurajeaza participarea membrilor comunitatilor locale la realizarea obiectivelor
cuprinse in aceste documente;

b) antreneaza autoritatile locale in programele specifice (Institutia Prefectului — judetul
Bacau , Consiliul Judetean, unitati administrativ teritoriale, politie, scoli, facultati,
spitale, dispensare, etc.);

c) asigura secretariatul Biroului judetean pentru romi, structura organizata in cadrul
Institutiei Prefectului,

d) asigura secretariatul Grupului de lucru mixt de lucru

e)colaboreaza cu organizatile neguvernamentale care au ca grup tintd comunitatea
romilor, in vederea antrenarii lor la aplicarea Strategiei si a Planului general de masuri
pentru imbunatatirea situatiei romilor;

f) colaboreaza cu inspectorii pentru romi din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean, cu
scopul identificarii potentialelor cadre didactice rome (romi absolventi de facultati, scoli
postliceale si liceale, precum si elevi romi performanti);

g) semnaleaza si mediaza, impreuna cu autoritatile competente, conflictele inter si
intracomunitare;

h) participa in mod activ si responsabil la reuniunile legate de implementarea
proiectelor care vizeaza imbunatatirea situatiei comunitatilor de romi;

i) intocmeste si transmite informari si rapoarte catre comisiile ministeriale pentru romi;
j) raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
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K)sprijina dezvoltarea unui cadru informational prompt, operativ si eficient intre
Ministerul Afacerilor Interne, Agentia Nationala apentru Rromi, Institutia Prefectului
precum si celelalte autoritati publice locale si organizatii neguvernamentale;
l)colaboreaza cu Birourile Regionale ale ANR pentru colectare/strangerea datelor,
elaborarea, implementarea si coordonarea unor proiecte de dezvoltare comunitara
locala sau proiecte post-aderare;

m) acorda sprijin si consultanta de specialitate serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor, celorlalte autoritati ale administratiei publice judetene/locale si
organizatiilor neguvernamentale, interne si internationale care au ca preocupare
problematica drepturilor minoritatilor etnice, in special a minoritatii rromilor

o)realizarea documentarii necesare in vederea elaborarii raportului semestrial al
prefectului referitor la stadiul indeplinirii obiectivelor cuprinse in Strategia Guvernului
Romaniei de incluziune a cetdtenilor romani apartinand minoritdtilor romilor .

Art. 102. Prefectul si subprefectul pot stabili si alte sarcini personalului din cadrul
serviciului Strategii si programe.

CAPITOLUL XIil. SERVICIUL JURIDIC

Art.103. Serviciul Juridic serviciul de specialitate din cadrul aparatului tehnic al
Institutiei prefectului, prin intermediul caruia se exercita controlul legalitatii actelor
administrative adoptate sau emise de Consiliul Judetean, de Consiliul local sau de
presedintele Consiliului Judetean si de primar, activitatea de contencios administrativ
si de aplicare a actelor normative. De asemenea, functionarii din acest serviciu
reprezintd prefectul in fata instantelor judecatoresti, acorda asistentd juridica
compartimentelor din cadrul Institutiei Prefectului in intocmirea unor acte ce produc
efecte juridice si avizeaza, din punct de vedere al legalitatii, ordinele prefectului,
contractele si protocoalele incheiate cu terte parti.

Art.104. Serviciul Juridic are urmatoarea structura organizatorica:
1. Compartiment Aplicarea legilor cu caracter reparatoriu si reprezentare in
instanta
2. Compartiment Verificarea Legalitatii Actelor, Contencios administrativ si
Aplicarea actelor normative.

Art.105. Se stabilesc principalele atributii si sarcini ale compartimentelor dupa cum
urmeaza:

1. Compartiment Aplicarea legilor cu caracter reparatoriu
si reprezentare in instanta

Art.106. Compartimentul Aplicarea legilor cu caracter reparatoriu si reprezentare in
instanta are urmatoarele atributii principale:

a) verifica propunerile facute de comisiile locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, formulate pentru aplicarea Legii
nr.18/1991, Legii nr.1/2000, Legii nr.247/2005 si documentatiile de validare sau
invalidare si intocmeste referate si proiecte de hotarari privind solutionarea
acestora;

b) participa la efectuarea lucrarilor de secretariat ale Comisiei judetene pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;
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c) examineaza, sub aspectul legalitatii, proiectele de hotarari si documentatiile
care le insotesc si le prezinta spre aprobare Comisiei judetene;

d) verifica documentatia si intocmeste proiecte de ordin pe linia aplicarii legilor
fondului funciar, conform actelor normative in vigoare;

e) impreuna cu colectivul de lucru, analizeaza contestatiile introduse impotriva
propunerilor facute de comisiile locale, sens in care intocmeste referate si
proiecte de hotarari privind rezolvarea acestora;

f) elaboreaza rapoarte si prezinta informari cu privire la modul cum se infaptuieste
reforma funciara in judet;

g) asigura evidenta, pastrarea documentelor si a hotararilor adoptate de Comisia
judeteana pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenului,
pana la predarea in arhiva institutiei;

h) acorda consultanta si asistenta juridica comisiilor locale cu privire la modul de
rezolvare a atributiilor ce le revin prin lege;

i) Tntocmeste situatii statistice privind activitatea comisiilor locale si a Comisiei
judetene;

j) rezolva petitii si sesizari repartizate de conducerea Institutiei Prefectului si de
seful de serviciu al Serviciului Juridic.

k) Tnainteaza instantelor judecatoresti documentele solicitate ce se afla in arhiva
Institutiei Prefectului;

) formuleazd la instanta de judecata: actiuni, intdmpinari, concluzii scrise,
promoveaza caile de atac prevazute de lege pentru apararea intereselor
Comisiei judetene, in procesele in care aceasta este parte si reprezinta Comisia
judeteana in instantele judecatoresti;

m) inregistreaza dosarele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care este parte
Comisia judeteana in registrul special de evidenta a cauzelor si in registrul de
termene, precum si intocmeste situatii statistice privind desfasurarea si evolutia
acestor cauze;

Art.107 in realizarea atributiilor ce-i revin, Compartimentul Aplicarea legilor cu caracter
reparatoriu si reprezentare in instanta colaboreaza cu Compartimentul Verificarea
Legalitatii Actelor, Contencios administrativ si aplicarea actelor normative si cu
celelalte compartimente din cadrul Institutiei Prefectului.

Art.108. Compartimentul Aplicarea legilor cu caracter reparatoriu si reprezentare in
instanta colaboreaza direct cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe centrale organizate la nivelul judetului in vederea realizarii atributiilor
ce-i revin.

Art.109. Prefectul, subprefectul si seful de serviciu al Serviciului Juridic pot stabili si
alte sarcini.

2. Compartiment Verificarea Legalitatii Actelor, Contencios administrativ si
Aplicarea actelor normative .

Art.110. (1) Compartimentul Verificarea Legalitatii Actelor, Contencios administrativ si
aplicarea actelor normative asigura indeplinirea de catre prefect a atributiilor ce-i revin
cu privire la verificarea legalitatii actelor administrative adoptate sau emise de Consiliul
Judetean, de Consiliul local sau de presedintele Consiliului Judetean si de primar.
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(2) Actioneaza in vederea indeplinirii, Tn conditiile legii, a atributiilor ce revin
prefectului in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare,
prezidentiale, europarlamentare, precum si a referendumului national si local.
Elaboreaza proiecte de ordin si le supun aprobarii prefectului cu privire la stabilirea
numarului de consilieri locali $i judeteni, convocarea consilierilor locali declarati alesi
pentru sedintele de constituire ale consiliilor locale, precum si in alte domenii.

(3) Asigura efectuarea, in conditiile legii, a verificarilor cu privire la masurile
intreprinse de primar sau de presedintele Consiliului Judetean, in calitatea lor de
reprezentanti ai statului in unitatea administrativ-teritoriala si propun prefectului, daca
este cazul, sesizarea organelor competente.

(4) Propune prefectului, cu motivarea corespunzatoare, sesizarea autoritatilor
emitente, in vederea reanalizarii actului considerat nelegal, formuleaza actiuni pentru
sesizarea instantelor judecatoresti, inclusiv a instantei de contencios administrativ si
reprezinta prefectul si institutia prefectului in fata instantelor judecatoresti de orice
grad, precum si a altor autoritati sau institutii publice.

Art.111. Compartimentul Verificarea Legalitatii Actelor, Contencios administrativ si
aplicarea actelor normative are urmatoarele atributii principale:

a) examineaza, sub aspectul legalitatii, in termenele prevazute de lege, actele
administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice locale;

b) tine evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile
administratiei publice locale, transmise in vederea verificarii legalitatii si asigura
pastrarea acestora;

c) elaboreaza rapoarte si prezinta informari prefectului in ceea ce priveste actele
administrative verificate;

d) elaboreaza studii si rapoarte cu privire la actele normative in vigoare, cu
formularea si prezentarea unor propuneri pentru imbunatatirea starii de
legalitate;

e) elaboreaza si fundamenteaza proiectele de ordin ale prefectului care au ca
obiect stabilirea unor masuri cu caracter tehnic de specialitate;

f) avizeaza ordinele prefectului din punct de vedere al legalitatii acestora;

g) inainteaza instantelor judecatoresti documentele solicitate ce se afla in arhiva
Institutiei Prefectului;

h) formuleaza la instanta de judecata: actiuni, intdmpinari, concluzii scrise,
promoveaza caile de atac prevazute de lege pentru apararea intereselor
Comisiei judetene, in procesele in care aceasta este parte si reprezintda Comisia
judeteana in instantele judecatoresti;

i) inregistreaza dosarele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care este parte
Comisia judeteana in registrul special de evidenta a cauzelor si in registrul de
termene, precum gi intocmeste situatii statistice privind desfasurarea si evolutia
acestor cauze,

j) actioneaza in vederea indeplinirii, in conditile legii, a atributilor ce revin
prefectului in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare,
prezidentiale, europarlamentare, precum si a referendumului national ori local,

k) efectueaza, in conditiile legii, verificari si intocmeste documentatia necesara in
vederea sesizarii Guvernului 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 consilier
sau de primar, respectiv la incetarea inainte de termen a mandatului
presedintelui Consiliului Judetean, dupa caz;

) verifica legalitatea contractelor incheiate de autoritatile administratiei publice
locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare a sesizarii
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prefectului de catre persoanele care se considera vatamate intr-un drept sau
interes legitim;

m) propune prefectului sesizarea, dupa caz, a autoritatilor emitente, in vederea

reanalizarii actului considerat nelegal sau a instantei de contencios
administrativ, cu motivarea corespunzatoare;

rezolva petitii si sesizari repartizate de conducerea Institutiei Prefectului si de
seful Serviciului Juridic.

conlucreaza cu compartimentele din aparatul propriu al Institutiei  Prefectului
si Consiliului Judetean, la elaborarea proiectelor de hotarari ale Guvernului
avand ca obiect solutionarea unor probleme de interes local.

Art.112. Compartimentul Verificarea Legalitatii Actelor, Aplicarea Actelor Normative,
Reprezentare Instanta organizeaza biblioteca juridica a serviciului, in care scop:

a)

b)

se ocupa in mod permanent de evidenta, completarea si pastrarea colectiei de
Monitoare Oficiale, revistelor de specialitate, culegerilor de acte normative si
lucrarilor de specialitate;

inventariaza anual actele normative publicate in Monitoare Oficiale si culegeri
de acte normative.

Art.113. Compartimentul Verificarea Legalitatii Actelor, Contencios administrativ si
aplicarea actelor normative are si urmatoarele atributi:

a)

b)

acorda asistenta juridica serviciilor din cadrul Institutiei Prefectului in intocmirea
unor acte ce produc efecte juridice (proiecte de ordin, contracte, proiecte de
hotarari de Guvern etc.);

intocmeste documentatia, formuleaza actiunile pentru sesizarea instantelor
judecatoresti si sustine in fata acestora actiunile formulate, precum si caile de
atac, atunci cénd este cazul;

reprezinta prefectul si institutia prefectului in fata instantelor judecatoresti de
orice grad, precum i a altor autoritati sau institutii publice;

tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti, in care figureaza
ca parti Prefectul judetului Bacau si Institutia Prefectului — judetul Bacau,
urmareste ca proiectele de hotarari ale Guvernului, initiate la nivel judetean,
actele emise de autoritatile administratiei publice locale, precum sgi hotararile
Colegiului Prefectural sa fie in concordanta cu legislatia europeana in materie,
cu acordurile si conventiile organismelor europene semnate si ratificate de
Romania;

organizeaza, impreuna cu primarii, actiuni de cunoastere si interpretare corecta
a actelor normative;

desfasoara actiuni de control la nivelul intregului judet cu privire la aplicarea si
respectarea actelor normative, elaboreaza studii si rapoarte cu privire la
aspectele constatate, precum si propuneri privind imbunatatirea starii de
legalitate;

verificd documentatia si intocmeste proiecte de ordin pe linia aplicarii legilor
fondului funciar, conform actelor normative in vigoare;

desfasoara actiuni de indrumare privind modul de exercitare de catre primari a
atributiilor delegate si executate de catre acestia in numele statului;

efectueaza, in conditiile legii, verificari cu privire la masurile intreprinse de
primar sau de presedintele Consiliului Judetean, in calitatea lor de reprezentanti
ai statului in unitatea administrativ-teritoriala, inclusiv la sediul autoritatilor
administratiei publice locale si propun prefectului, daca este cazul, sesizarea
organelor competente;
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k) rezolva petitii si sesizari repartizate de conducerea Institutiei Prefectului si de
seful Serviciului Juridic.

Art.114. Compartimentul Verificarea Legalitatii Actelor, Contencios administrativ si
aplicarea actelor normative elaboreaza proiecte de ordin si le supune aprobarii
prefectului cu privire la:

a) stabilirea numarului de consilieri locali si judeteni, pe baza datelor statistice
oficiale;

b) convocarea consilierilor locali declarati alesi pentru sedintele de constituire ale
consililor locale si intocmirea unui grafic al acestor sedinte in vederea
respectarii termenului legal, prevazut de art.30 din Legea nr.215/2001,
republicata, modificata si completata.

Art.115. Prefectul, subprefectul si seful de serviciu al Serviciului Juridic pot stabili si
alte sarcini.

CAPITOLUL XIV. COMPARTIMENT STRUCTURA DE SECURITATE

Art.116. Pentru implementarea masurilor de protectie a informatiilor clasificate, in
unitatile detinatoare de astfel de informatii se infiinteaza, in conditiile legqii,
structuri de securitate cu atributii specifice.

Structura de securitate este compartimentul specializat in protectia
informatiilor clasificate, organizat in cadrul institutiei prefectului si incadrata
potrivit legii. Seful structurii de securitate este subprefectul.

Structura de securitate are urmatoarele atributii generale:

a) elaboreaza si supune aprobarii conducerii unitatii normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il
supune avizarii institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru
aplicarea acestuia;

c) coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate
componentele acesteia;

d) asigura relationarea cu institutia abilitata sa coordoneze activitatea si sa
controleze masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit
legii;

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

f) consiliaza conducerea wunitatii in legatura cu toate aspectele privind
securitatea informatiilor clasificate;

g) informeaza conducerea unitatii despre vulnerabilitatile si riscurile existente
in sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru
inlaturarea acestora;

h) acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicita
accesul la informatii clasificate;

i) organizeaza activitati de pregatire specifica a persoanelor care au acces la
informatii clasificate;

j) asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si
autorizatiilor de acces la informatii clasificate;

k) actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a
autorizatiilor de acces;
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) intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau
pastrate de unitate, pe clase si niveluri de secretizare;

m) prezinta conducatorului unitatii propuneri privind stabilirea obiectivelor,
sectoarelor si locurilor de importanta deosebita pentru protectia informatiilor
clasificate din sfera de responsabilitate si, dupa caz, solicita sprijinul
institutiilor abilitate;

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

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

Functionarul care incadreaza structura de securitate exercita si alte atributii
delegate de conducerea institutiei, potrivit legii.

CAPITOLUL XV. COMPARTIMENT SECURITATE PENTRU TEHNOLOGIA
INFORMATIEI S| COMUNICATII

Art.117. 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 o
componenta de securitate pentru tehnologia informatiei si a comunicatiilor
(CSTIC), in subordinea structurii de securitate.
CSTIC indeplineste atributii privind:
a) implementarea metodelor, mijloacelor si masurilor necesare protectiei
informatiilor in format electronic;
b) exploatarea operationala a SPAD si RTD - SIC in conditii de securitate;
c) coordonarea cooperarii dintre unitatea detinatoare a SPAD sau RTD - SIC si
autoritatea care asigura acreditarea;
d) implementarea masurilor de securitate si protectia criptografica ale SPAD
sau RTD - SIC.

Art.118. Compartimentul Securitate pentru tehnologia informatiei si comunicatii are
urmatoarele atributii principale:
a) asigura asistenta de specialitate pentru lucrarile ce se executa prin prelucrarea
automata a datelor;
b) intocmeste propuneri de aplicare a proiectelor de informatizare a administratiei
publice locale, elaborate la nivelul Guvernului;
c) propune modalitati de abordare a lucrarilor din domeniul biroticii;
d) asigura fezabilitatea sistemului informatic si intocmirea de propuneri de
dezvoltare hardware si software;
e) participa la implementarea aplicatiilor si sistemelor informatice si utilizare
corespunzatoare a tehnicii de calcul din dotarea prefecturii;
f) asigura culegerea si procesarea datelor necesare realizarii lucrarilor;
g) asigura buna functionare a comunicatiilor via internet si transmisia datelor prin
posta electronica (e-mail);
h) asigura extinderea cablajului retelei informatice si buna functionare a acesteia;
i) asigura buna functionare a site-ului institutiei.
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CAPITOLUL XVI. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE
CONDUCERE $I INMATRICULARE A VEHICULELOR

Art.119. Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si inmatriculare a
Vehiculelor asigura aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul regimului permiselor de
conducere, al certificatelor de inmatriculare a autovehiculelor si al placilor cu numere
de inmatriculare.

Art.120. Principalele atributii ale Serviciului Public Comunitar Regim Permise de
Conducere si inmatriculare a Vehiculelor cu privire la regimul permiselor de conducere,
al certificatelor de inmatriculare a autovehiculelor si al placilor cu numere de
inmatriculare sunt:

a) constituie si actualizeaza registrul judetean de evidentd a permiselor de
conducere si a autovehiculelor inmatriculate si valorifica datele cuprinse in
acesta;

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

c) solutioneaza cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a dovezii
inlocuitor a permiselor de conducere, precum si a dovezii inlocuitor a
certificatelor de inmatriculare, a certificatelor de Tnmatriculare si a placilor cu
numere de inmatriculare pentru autovehicule rutiere, in conditiile legii;

d) colaboreaza cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
pentru asigurarea eliberarii certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere
de inmatriculare pentru autovehicule rutiere, in sistem de ghiseu unic;

e) asigura eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare, a
dovezilor inlocuitor pentru certificatele de inmatriculare a autovehiculelor si a
placilor cu numere de inmatriculare pentru autovehicule rutiere;

f) monitorizeaza si controleaza modul de respectare a prevederilor legale
referitoare la asigurarea protectiei datelor cu caracter personal, in domeniul de
competents;

g) asigura solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar regim
permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor.

CAPITOLUL XVII. SERVICIUL COMUNITAR PENTRU ELIBERAREA $I EVIDENTA
PASAPOARTELOR SIMPLE

Art.121. Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple
asigura aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul eliberarii si evidentei pasapoartelor
simple.

Art.122. Principalele atributii ale Serviciului Public Comunitar pentru Eliberarea si
Evidenta Pasapoartelor Simple cu privire la activitatea de eliberare si de evidenta a
pasapoartelor simple sunt:
a) solutioneaza cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple, in conformitate cu
prevederile legii;
b) colaboreaza cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
pentru asigurarea eliberarii pasapoartelor simple, in sistem de ghiseu unic;
c) administreaza gi gestioneaza registrul judetean de evidenta a pasapoartelor
simple si valorifica datele cuprinse in acesta;
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d) asigura furnizarea permanenta, in cadrul Sistemului national informatic de
evidenta a persoanelor, a informatiilor necesare actualizarii Registrului national
de evidenta a pagapoartelor simple;

e) asigura inscrierea de mentiuni in pasapoartele simple, in conditiile legii;

f) organizeaza la nivelul judetului, gestionarea si controlul eliberarii pagsapoartelor
simple;

g) asigura solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar pentru
eliberarea si evidenta pagapoartelor simple.

PARTEA alV a

DISPOZITII FINALE

Art.123. (1) in termen de 15 de zile de la data primirii prezentului regulament,
compartimentele din structura organizatorica a institutiei prefectului igi intocmesc
pentru fiecare salariat (functie de conducere sau executie) “fisa postului”, cuprinzand
atributiile, competentele, responsabilitatile, precum si relatiile de serviciu.

(2) Fisa postului se aproba de catre prefect.

(3) Fisa postului se intocmeste cu respectarea strictda a atributiilor specifice
stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare al Institutiei Prefectului Judetul
Bacau, pentru compartimentul respectiv din structura de organizare a institutiei
prefectului, de catre seful ierarhic.

Art124. (1) Personalul din compartimentele structurii de organizare a institutiei
prefectului este obligat s& cunoasca si sa aplice prevederile prezentului regulament, ale
Regulamentului intern si ale fisei postului pe care il ocupa.

(2) Dispozitile Regulamentului de organizare si functionare al institutiei
prefectului, precum si atributiile cuprinse in fisa postului vor fi aduse la cunostinta
intregului personal, prin grija conducatorului ierarhic.

Art.125. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament si a atributiilor cuprinse in
fisa postului, atrage raspunderea disciplinara a salariatului.

Art.126. Toti angajatii Institutiei Prefectului Judetul Bacau raspund de cunoasterea si
aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.127. Toti angajatii Institutiei Prefectului Judetul Bacau au obligatia s& cunoasca si
sa respecte prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor
publici, republicata, Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutile publice, Legii nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata in anul
2007, Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata in anul 2007,
cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii nr 571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutile publice si din alte unitati care
semnaleaza incalcari ale legii.
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Art.128. (1) incélcarea prevederilor legale de la art. 127 din prezentul regulament de
catre angajatii institutiei prefectului atrage raspunderea disciplinara a functionarilor
publici si personalului contractual, in conditiile legii.

(2) Comisia de disciplina are obligatia si competenta de a cerceta incalcarea
faptelor sesizate ca abateri disciplinare si de a propune sanctiunile disciplinare
aplicabile functionarilor publici care le-au savarsit, in conditiile legii.

(3) Tn cazurile in care faptele s&varsite intrunesc elementele constitutive ale
unor infractiuni, Comisia de disciplind va sesiza organele de urmarire penala
competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici gi personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile
in care, prin faptele savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionala,
creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.129. (1) Toate compartimentele Institutiei Prefectului Judetul Bacau sunt obligate
sa puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a Institutiei
Prefectului Judetul Bacau informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii
atributiilor prevazute in prezentul Regulament.

(2) Toate compartimentele Institutiei Prefectului Judetul Bacau au obligatia de a
pune la dispozitia Compartimentului relatii publice, informare, secretariat in conditiile
legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

(3) Toate compartimentele Institutiei Prefectului Judetul Bacau au obligatia de a
pune la dispozitia Compartimentului relatii publice, informare, secretariat, in termen,
raspunsurile redactate la petitiile si cererile privind liberul acces la informatiile de inters
public, pentru a fi transmise petitionarului/solicitantului.

Art.130. Toate compartimentele Institutiei Prefectului Judetul Bacau au obligatia de a
colabora in vederea realizéarii atributilor cu privire la organizarea audientelor cu
persoane fizice si juridice, in conditiile legii.

Art.131. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in
baza propunerilor si consultarilor compartimentelor din structura organizatorica a
Institutiei Prefectului Judetul Bacau, care raspund de necesitatea, oportunitatea si
legalitatea atributiilor prevazute.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza,
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia, prin ordin al prefectului.

(3) Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a
modificarii organigramei Institutiei Prefectului Judetul Bacau, sau ori de cate ori se
impune, prin ordin al prefectului.

Art.132. Prefectul si subprefectul pot stabili si alte atributii structurilor organizatorice
din cadrul institutiei.
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APROBAT,
PREFECT,

Claudiu Octavian @y

|

-
Nr. 20761 / 28.10.2013 O

DOMNULE PREFECT,

Prin prezenta va rog sa aprobati modificarea statului de functii in
conformitate cu adresa nr. 256736/D.G.M.R.U prin care este trasmis Instituiei
Prefectului — Bacdu, in fotocopie certificatd, Ordinul nr. 1I/47114/24.07.2013
privind modificarea Anexelor nr. 2a si 2b la O.MAI nr. 1I/7107/2013, precum si cu
O.MAI nr. 11/4440/02.09.2013 cu privire modificarea Anexelor 2a si 2b4 la O.MAI
nr. I1/7107/2013.

Totodata, va rog sa aprobati revizuirea Regulamentului de Organizare i
Functionare, precum si al Regulamentului Intern, conférm Ordinului Prefectului
nr. 196/29.07.2013 ,privind reorganiarea Institutiei Prefectului ~ judetul Bacad’
incepand cu data de 29.08.2013.

intocmit, .
Compartiment Resurse U };//———’
Gabriel PARASCHIV




