XI. STRUCTURILE DE SPECIALITATE ALE INSTITUTIE! PREFECTULUI

Xl. 1. SERVICIUL COMUNICARE

X1.1.1. COMPARTIMENTUL INFORMARE SI ARHIVARE

ART, 37

(1) Compartimentul Informare si Arhivare are urmatoarele atributii:

1. activitati de informare, relatia cu reprezentantii mass-media:

a) desfasoara activitati de informare cu urméatoarele componente: informarea
publica directd a persoanelor, informarea internd a personalului si informarea
interinstitutionala;

b) selectarea informatiilor din interiorul institutiei, in colaborare cu
compartimentele/serviciile de specialitate, prin definirea sferelor de interes,
evaluarea si selectarea informatiilor utile pentru organizatie si care prezinta interes
pentru public, prezentate conducerii, spre aprobare, in vederea difuzarii acestora;

¢) asigurarea comunicarii, in exterior, prin mass-media, pagina de internet si
conturile de social-media a informatiilor sau dispozitiilor date de catre superiorii
ierarhici, din ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul informarii cetatenilor
sau a institutiilor interesate, in colaborare cu Cancelaria prefectului;

d) elaborarea/punerea in aplicare a planurilor/strategiilor de comunicare in
scopul imbunatatirii continue a imaginii institutionale si a relatiei cu cetitenii, cu
institutiile publice si private, cu mass-media;

e) pregatirea materialelor necesare pentru informarea presei prin conceperea
si redactarea notelor de presa, dosarelor de presa si textelor eventualelor declaratii
de presa, in colaborare cu Cancelaria prefectului;

f) organizarea/participarea la manifestarile pentru presd (conferinta,
briefing, seminar de presd, vizite ale reprezentantilor mass-media, etc.) in
colaborare cu Cancelaria prefectului;

g) asigurarea activitatilor specifice de purtator de cuvant al Institutiei
Prefectului - judetul Bacdu, conform legislatiei specifice si potrivit dispozitiilor
prefectului;

h) asigurarea actualizarii site-ului institutiei, avizierului si a conturilor de
social-media, cu  informatiile de interes public transmise de
compartimentele/serviciile din cadrul institutiei si de institutiile ierarhic superioare,
in colaborare cu Cancelaria prefectului;

i) realizarea bazei de date cu cele mai importante informatii despre jurnalistii
cu care lucreaza institutia prefectului si despre institutiile mass-media locale,
regionale sau nationale cu care colaboreaza institutia;

j) colaborarea cu alte institutii publice In domeniul promovarii si extinderii
modalitatilor de comunicare interinstitutionale, prin participarea la seminarii,
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colocvii i prin colaborare cu purtitorii de cuvént ai celorlalte autoritati/institutii
publice/organizatii, in vederea consolidjrii si aprofundarii metodelor si tehnicilor de
comunicare;

k) intocmirea si supunerea spre aprobare a rapoartelor periodice de
activitate, conform legislatiei specifice;

l) operarea in programul informatic a documentelor si asigurarea arhivarii
acestora.

2, activitati de informare - INFOSEC:

a) implementarea metodelor, mijloacelor si masurilor necesare protectiei
informatiilor in format electronic;

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

) 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.

3. activitati de informare - TIC:

a) asigura functionarea/intretinerea Retelei LAN din institutie, a serverului
pentru aplicatia Infocet, swich-uri si echipamente periferice;

b) asigura functionarea la nivel de software a tuturor calculatoarelor (statiilor
de lucru) si a perifericelor acestora (imprimante, multifunctionale, scanere) din
institutie;

c) la cererea utilizatorilor asigura serviciile de back- -up a datelor;

d) asigura asistenta si back-up date (salvare copii de sigurantd) la statia ce
deserveste Serviciul de Mesagerie Criptata - implementatd de Serviciul de
Telecomunicatii Speciale Baciu;

e) mentine in caz de disfunctii, legitura cu specialistii Serviciului de
Telecomunicatii Speciale Baciu;

f) administreaza serverul de e-mail si conturile de e-mail ale utilizatorilor din
Institutia  Prefectului, alocate la numele de domeniu al institutiei
(@prefecturabacau.ro);

g) administreaza serverul de FTP al institutiei, asigurand postarea/
actualizarea pe portalul institutiei a unor informatii;

h) asigura consultanti de specialitate tuturor utilizatorilor statiilor de lucru
din institutie;

i) raspunde de darile de seami statistice privind informatizarea;

j) asigura realizarea obligatiilor institutiei prin Programul national E-
administratie, E- statisticd, E-guvernare.

4. activitati privind accesul la informatiile de interes public:

a) primirea cererilor privind accesul la informatiile de interes public, pe baza
de rezolutie, analizarea si documentarea, in vederea solutionarii, a datelor
solicitate, in colaborare cu serviciile/compartimentele institutiei prefectului;
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b) intocmirea raspunsurilor la cererile privind accesul la informatiile de
interes public primite, cu pregatirea documentelor solicitate in copie si darea in
expeditie/spre arhivare, in termen legal;

c) operarea in programul informatic/registre a documentelor;

d) intocmirea semestriald/anuald, dupa caz, a rapoartelor specifice privind
solutionarea cererilor privind liberul acces la informatii de interes public.

5. activitati privind solutionarea petitiilor:

a) primirea petitiilor, pe baza de rezolutie, analizarea si documentarea, in
vederea solutionarii, a problemelor semnalate in petitii, in colaborare cu
serviciile/compartimentele institutiei prefectului sau, prin corespondentd, cu
unitatile administrativ-teritoriale, institutiile publice/organizatiile
nonguvernamentale/organizatiile din mediul privat;

b) intocmirea raspunsurilor la petitiile primite, cu pregatirea documentelor
solicitate in copie si darea in expeditie/spre arhivare, in termen legal;

c) operarea in programul informatic/registre a documentelor;

d) intocmirea semestriala/anuald, dupa caz, a rapoartelor specifice privind
solutionarea petitiilor.

6. activitati de arhivare:

a) elaborarea nomenclatoarelor arhivistice cerute de lege;

b) intocmirea inventarelor arhivistice specifice si proceselor verbale de
predare-primire in depozitul de arhiva a documentelor/dosarelor;

c) realizarea, cu participarea celorlalte compartimente din institutie, a
sistemului de evidenta a lucrarilor supuse arhivarii, potrivit nomenclatorului
aprobat;

d) primirea in arhivda a documentelor preconstituite predate de
compartimente si punerea la dispozitie, spre studiu si copiere, a dosarelor si
inscrisurilor din arhiva, cu respectarea conditiilor de predare-primire si transport;

e) intocmirea lucrarilor referitoare la selectionarea documentelor de arhiva,
supunerea spre analizd si aprobare Comisiei de selectionare din institutia
prefectului, pentru eliminarea periodica a documentelor fara valoare arhivistici sia
celor ale caror termene de pastrare au expirat;

f) predarea, periodic, a dosarelor de arhiva cu termene de pastrare
permanente catre Arhivele Nationale, pe bazd de proces verbal si inventar, cu
aprobarea conducerii institutiei;

g) conlucrarea cu toate compartimentele din institutie in vederea asigurarii
conditiilor optime de constituire, predare, pastrare, utilizare si transfer a dosarelor
de arhiva;

h) operarea in programul informatic/registre a documentelor;

i) intocmirea semestriald/anuald, dupa caz, a rapoartelor specifice.

XI.1.2, COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE, SECRETARIAT
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ART. 38

(1) Compartimentul Relatii Publice, Secretariat indeplineste urmatoarele
atributii:

1. activitati de relatii cu publicul si audiente:

)prlmlrea/mreglstrarea, verificarea, corelarea si notificarea observatiilor
utile solutionarii petitiilor/cererilor privind informatii de interes public sau acordare
audiente, precum si inaintarea catre conducere, in aceeasi zi, spre rezolutionare;

b) consilierea, direct sau telefonic, in colaborare cu
compartimentele/serviciile de specialitate ale institutiei, a cetatenilor, in vederea
solutionarii, potrivit competentelor legale, a problemelor acestora;

C) organizarea, lunar, a audientelor aprobate pentru acordarea
corespunzatoare a acestora de citre conducerea institutiei, cu instiintarea
solicitantilor, prin documentarea privind problematica in care s-a solicitat audienta,
in colaborare cu compartimentele/serviciile de specialitate din institutie si
prezentarea acestora prefectului si subprefectului, dupa caz, in vederea aprobarii,
prin rezolutie sau a rezolutionarii pentru cercetarea si solutionarea ca petitie;

d) asistarea conducerii institutiei prefectului la sustinerea audientelor;

e) solutionarea cererilor de audienti, in termen de cel mult 30 de zile de la
solicitare, prin completarea datelor privind persoana si problema ce a constituit
obiectul audientei, precum si modul de finalizare;

f) monitorizarea solutionarii petitiilor/cererilor privind informatii de interes
public/acordare audiente/reclamatii administrative de citre functionarii publici
desemnati prin rezolutie in termenul legal;

g) prezentarea propunerilor catre sefii ierarhici cu privire la organizarea si
desfasurarea circuitului legal pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii
cu publicul;

h) gestionarea modelelor tip de formulare privind liberul acces la informatiile
de interes public si punerea la dispozitia persoanelor interesate;

i) asigurarea actualizarii avizierului cu informatiile de interes public
transmise de compartimentele/serviciile din cadrul institutiei si de institutiile
ierarhic superioare;

j) darea documentelor create/ gestionate/solutionate in expeditie/spre
arhivare, in termen legal;

k) operarea in programul informatic/registre a documentelor;

1) intocmirea semestriald/anuald, dupa caz, a rapoartelor specifice.

2. activitati privind registratura generala:

a) primirea, inregistrarea si inaintarea citre conducere a corespondentei
neclasificate, potrivit legislatiei incidente;

b) primirea corespondentei clasificate, potrivit legislatiei incidente;

¢) primirea, pregatirea si expedierea corespondentei neclasificate, primite pe
baza de borderou de la compartimentele de specialitate, prin posta/direct/curier,
dupa caz;
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d) expedierea corespondentei clasificate, primite de la compartimentele de
specialitate, prin posta speciala, pe baza de borderou, potrivit legislatiei incidente;

e) asigurarea, in calitate de delegat al institutiei prefectului, a operatiunilor
de transport, predare sau primire a corespondentei clasificate, conform prevederilor
legale in domeniu;

f) depunerea la registratura instantelor de judecata, sau predarea, cu
confirmare de primire, prin posta, a cererilor de chemare in judecata,
intampinarilor, concluziilor scrise, apelurilor si recursurilor, precum si a oricaror alte
adrese catre instantele de judecata, in termen legal;

g) darea documentelor create/gestionate/solutionate in expeditie/spre
arhivare, in termen legal;

h) operarea in programul informatic/registre a documentelor;

i) intocmirea semestriala/anuala, dupa caz, a rapoartelor specifice.

3. activitati de secretariat:

a) primirea/ inregistrarea, verificarea, corelarea si notificarea observatiilor
utile solutionarii adreselor primite prin e-mail/fax sau radiograme si inaintate catre
conducere, spre rezolutionare;

b) gestionarea informatiilor in calitate de operator SMEC titular;

c) gestionarea formelor de evidenta specifice SMEC;

d) gruparea si ordonarea corespondentei in mape pentru rezolutie/aprobare;

e) pregatirea corespondentei pentru repartizare pe servicii/compartimente
sau pentru expediere;

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

g) consemnarea problemelor discutate/prezentate la sedintele/analizele
structurii;

h) intocmirea notelor de informare a unor lucrari/documente pentru a fi
prezentate conducerii institutiei.

i) darea documentelor create/gestionate/solutionate in expeditie/spre
arhivare, in termen legal;

j) operarea in programul informatic/registre a documentelor;

k) intocmirea semestriala/anuala, dupa caz, a rapoartelor specifice.

4. activitati de protocol si asistenta manageriala:

a) urmarirea si actualizarea, permanent, a agenda de activitati a
prefectului/subprefectului, prin consultarea acestora, pe tronsoane orare si
subiecte;

b) intocmirea listei utile cuprinzand baze de date necesare conducerii ti in
institutia prefectului;

c) transmiterea direct/telefonic sau prin fax/e-mail a deciziilor,
instructiunilor, dispozitiilor date de sefii structurii persoanelor/institutiilor
interesate;
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d) monitorizarea si informarea sefului structurii privind solutionarea
dispozitiilor date de acesta;

e) initierea/derularea evenimentelor destinate cresterii vizibilitatii institutiei

prefectului si Imbunatatirii imaginii acesteia, in colaborare cu Cancelaria
Prefectului;

f) asigurarea bunei desfasurari a evenimentelor profesionale, prin trimiterea
invitatiilor si purtarea corespondentei, pregatirea mapelor specifice si indeplinirea
formalitatilor legale de primire a oaspetilor.

X1.2. SERvICIUL ECONOMIC

Xl1.2.1. COMPARTIMENTUL ACHIZITI PUBLICE
ART. 39

Compartimentul Achizitii Publice indeplineste urmétoarele atributii principale :
a) elaboreazd si actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de citre

compartimentele autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si anexa
privind achizitiile directe de produse/servicii/ lucrari, dupa caz;

b) elaboreaza documentatia de atribuire, conform legislatiei in vigoare, dupa caz;

c) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de legislatia specifici, in vigoare;

d) initiaza si finalizeaza procedurile de atribuire;

) coordoneaza si raspunde de modul de realizare a achizitiilor directe, conform
procedurii interne si a legislatiei in vigoare;

f) constituie si pastreaza dosarele de achizitii publice;

g) initiaza, cu suportul tehnic al specialistului IT din cadrul institutiei, demersurile
necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea inregistrarii autoritatii contractante
in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

h) intocmeste proiectele de contract de lucrari/servicii/produse cu suportul
Serviciului Juridic din cadrul institutiei si comenzi aferente achizitiilor publice, dupi caz;

i) are obligatia elaborarii, implementrii si dezvoltarii procedurilor de lucru, in
conformitate cu prevederile generale ale codului de control intern/managerial in stricta
corelatie cu specificul unitatii si prevederile legale in vigoare;

j) gestioneaza catalogul electronic (din SICAP/SEAP), conform legislatiei specifice;

k) indruma compartimentele autoritatii contractante la intocmirea caietelor de
sarcini/referatelor de necesitate pentru achizitia de produse, servicii sau lucrari, dupa caz.

X1.2.2. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE

ARrT. 40
(1) Compartimentul Financiar-Contabilitate indeplineste urmatoarele
atributii:

a) fundamenteaza bugetul anual al institutiei, pe capitole, subcapitole,
articole si alineate, pentru "Autoritati publice" si, distinct, ,,Ordine publicd si
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a) constituie si actualizeaza registrul judetean de evidenta 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 nmatriculare, a certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de
inmatriculare pentru autovehicule rutiere, in conditiile legii;

d) colaboreaza cu serviciile publice comunitare locale de evidentd 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
competenta;

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



