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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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siguranta nationald” si urmareste alimentarea conturilor de disponibil ale institutiei
in limita creditelor bugetare aprobate.

b) asigura derularea finantarilor (cheltuielilor) privind activitatea curenta si
cea de investitii, in baza bugetului aprobat pentru "Autoritati publice” si separat
pentru ,,Ordine publica si siguranta nationala”;

C) asigura angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice pe parcursul exercitiului bugetar, in limita creditelor bugetare
aprobate;

d) asigura organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale;

e) asigura transmiterea in termenele prevazute de lege a formularelor cu
semnatura electronica in sistemul national de raportare - Forexebug;

f) asigura pastrarea si arhivarea pe suport electronic sau hartie a formularelor
cu semnatura electronica calificata transmise in sistemul national de raportare -
Forexebug;

g) asigura contabilitatea taxelor auto in sistem informatic, conform unui
program de contabilitate pentru institutii publice;

h) organizeaza si tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor
operatiunilor economico-financiare si rezultatelor obtinute de Institutia Prefectului
- judetul Bacau si a celor doua servicii publice comunitare din subordinea Institutiei
Prefectului: Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte si Serviciul Public Comunitar
Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, conform programului de
contabilitate al M.A.l. si intocmeste, lunar, balantele de verificare sintetice si
analitice, si raporteaza la M.A.l. indicatorii de bilant, respectand termenul stabilit;

i) organizeaza si tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor
operatiunilor privind salariile si retinerile din salarii, conform situatiilor primite de
la compartimentul salarizare, si verifica concordanta acestora cu extrasele bancare;

j) intocmeste trimestrial, semestrial si anual situatiile financiare: Bilantul
contabil, Contul de rezultat patrimonial si anexele la bilant si le raporteaza la M.A.I.,
respectand termenele de transmitere, conform adresa M.A.l.;

k) intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual situatiile financiare
pentru aplicatia FOREXEBUG si le raporteaza la Ministerul de Finante, pana pe data
de 20 a lunii urmatoare celei pentru care se face raportarea;

l) intocmeste si verifica lunar situatia extrabilantiera a pasapoartelor
temporare si foliilor securizate cu inventarul transmis de catre SPCP si le
inregistreaza, extrabilantier, in programul de contabilitate;

m) verifica, calculeaza si intocmeste situatiile privind cheltuielile de
intretinere aferente colocatarilor palatului administrativ al prefecturii, spatiului
ocupat de cele doua servicii comunitate, intocmeste adresele, borderourile si
facturile aferente si le transmite, in vederea recuperarii cotei parti a cheltuielilor;

n) intocmeste factura privind deseurile placilor inmatriculare conform
devizului primit de la Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
inmatriculare a Vehiculelor;
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0) evidentiaza platile de casj, diferentiat pe cele doui categorii de bugete si
pe structura clasificatiei bugetare, intocmind registrul de casa;

P) organizeaza contabilitatea de gestiune specifici institutiei si tine evidenta
primara a tuturor operatiunilor economice, privind intririle de materiale, obiecte de
inventar si mijloace fixe, precum si darea acestora in consum din magazie si
intocmeste, potrivit legii, NIR-uri si procese-verbale, bonuri de consum, etc. ;

q) asigura colectarea si depunerea zilnicd la trezorerie a sumelor
reprezentand contravaloarea placutelor cu numere de inmatriculare valorificate prin
intermediul Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere i
Tnmatriculare a Vehiculelor si virarea zilnica a sumelor incasate in acest scop;

r) verifica si pune viza CFP pe documentele privind cheltuielile de personal;

s) verifica si valorific rezultatele inventarierii patrimoniului;

$) efectueaza, pentru documentele proprii, operatiunile ce privesc arhivarea
si pastrarea acestora.

X1.2.3. COMPARTIMENTUL PATRIMONIU-ADMINISTRATIV

ART. 41
(1) Compartimentul Patrimoniu-Administrativ indeplineste urmitoarele
atributii:

a) stabileste necesarul de aprovizionare, organizeaza achizitionarea, receptia
bunurilor precum si repartitia acestora;

b) asigura aprovizionarea cu materiale, obiecte de inventar, carburanti si
lubrifianti, mijloace fixe, etc. si urmareste utilizarea lor;

C) organizeazd activitatea de transport, achizitionarea de autovehicule,
inscrierea acestora in circulatie, efectuarea rodajului si raspunde de controlul zilnic,
reviziile tehnice, reparatiile curente si capitale la autovehicule;

d) asigura executarea la timp si in bune conditii a transporturilor necesare
institutiei;

e) asigura, prin personalul din subordine, intretinerea sediului institutiei
precum si curatenia corespunzatoare;

f) tine evidenta in programul informatic MAICONTAB a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar, cit si a miscarilor acestora, in baza bonurilor de transfer;

g) asigura intocmirea referatelor de constatare a unor nereguli cu privire la
masurile de prevenire $i stingere a incendiilor (PSI), si se ocupa de inlocuirea
materialelor necesare;

h) intocmeste referatele pentru lucrarile de reparatii necesare a se efectua la
sediu;

i) pune la dispozitia comisiei de inventariere bonurile de transfer si listele de
inventariere;

j) este responsabil cu implementarea colectirii selective a deseurilor in
cadrul institutiei, urmareste respectarea colectirii selective a deseurilor conform
Legii nr. 132/2010, tine registrul de evidentd a deseurilor colectate selectiv si

raporteaza catre M.A.I. cantititile colectate lunar;
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k) indeplineste si alte atributii potrivit legii sau stabilite de conducerea
institutiei.

X1.2.4. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE
ART. 42

(1) Compartimentul Resurse Umane indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigura intocmirea organigramei Institutiei Prefectului si o modifica ori de
cate ori este necesar, in functie si de aprobarile acordate de Agentia Nationala a
Functionarilor Publici si Ministerul Afacerilor Interne;

b) intocmeste, in baza legii, statul de functii si il modifica ori de cate ori este
necesar;

c) intocmeste, in baza legii, statul de personal si il modifica ori de cate ori
este necesar si face propuneri de imbunatatire a structurii de personal;

d) participa la elaborarea si actualizarea, in colaborare cu celelalte servicii si
compartimente, a regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului
de ordine interioara;

e) coordoneaza intocmirea si modificarea ori de cate ori este necesar a fiselor
posturilor, conform statului de functii si a organigramei institutiei;

f) intocmeste documentatiile, conform legii, privind angajarea, incetarea
angajarii, transferarea, promovarea in clase si grade profesionale, sanctionarea si
pentru alte drepturi salariale ale personalului;

g) transmite sefilor de servicii/coordonatorilor de compartimente modificarile
operate din statul de functii si/sau statul de personal, in vederea actualizarii fiselor
posturilor;

h) identifica, impreuna cu sefii de servicii/coordonatorii compartimentelor
din aparatul de specialitate, atributiile personalului, in raport cu incadrarea si
pregatirea personalului;

i) asigura organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante de
functionari publici si personal contractual, in baza legii si conform procedurii
aplicabile si se ocupa de constituirea comisiilor de concurs si comisiilor de
solutionare a contestatiilor, potrivit legislatiei in vigoare;

j) asigura respectarea procedurii de evaluare a functionarilor publici si
intocmirea in termen a rapoartelor de evaluare si a calificativelor anuale ale
personalului contractual;

k) gestioneaza si actualizeaza periodic, in colaborare cu Agentia Nationala a
Functionarilor Publici, baza de date a functionarilor publici;

l) intocmeste si completeaza contractele de munca ale personalului
contractual, conform legislatiei 1in vigoare, inregistreaza/modifica datele
personalului contractual in aplicatia E-Revisal, elibereaza extras din Revisal la
cererea personalului contractual.
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m) stabileste sporul de vechime in munci a salariatilor institutiei si
intocmeste ordinul prefectului de stabilire a salariului de bazj corespunzator
avansarii in transa de vechime, conform prevederilor legale in vigoare;

n) coordoneazad planificirile concediilor de odihn si a altor zile libere
prevazute de legislatia in vigoare, tine evidenta efectudrii acestora si a invoirilor
salariatilor, in acest sens urmarind completarea condicii de prezenta;

0) verifica foile de prezenta, intocmite de conducatorii compartimentelor, in
baza situatiilor pe care le are privind prezenta la serviciu, le vizeazi pentru
corectitudine, in termen, in vederea efectusrii calculelor privind salarizarea;

p) gestioneaza registrele de evidenta Si declaratiile de
avere/interese/incompatibilitate ale personalului din cadrul Institutiei Prefectului -
judetul Baciu, urmareste respectarea legii privind gestionarea acestora, intocmeste
informari si rapoarte privind respectarea legii referitoare la declaratiile de
avere/interese/incompatibilitate;

q) intocmeste si asigurd actualizarea dosarului profesional al functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al Institutiei Prefectului - judetul Bacau,
conform prevederilor legale in vigoare;

r) asigura intocmirea planurilor si programelor de perfectionare a pregatirii
profesionale a salariatilor $i verificarea cunostintelor profesionale;

s) elibereaza, in baza cererii aprobate de conducere, adeverinte pentru
confirmarea incadrarii personalului salariat al institutiei, copii dupa actele personale
ale personalului;

t) gestioneaza activitatea de resurse umane a serviciilor publice comunitare
din subordinea Institutiei Prefectului;

u) transmite documentele aferente activitatii de resurse umane citre Directia
Regim Permise de Conducere si Tnmatriculare a Vehiculelor si Directia Generala de
Pasapoarte;

v) gestioneaza permanenta de serviciu la Institutia Prefectului - judetului
Bacau in zilele de sarbitori legale, cu ocazia unor evenimente deosebite si ori de
cate ori este nevoie, prin intocmirea graficului $i transmiterea acestuia la structurile
Ministerului Afacerilor Interne, conform procedurii aplicabile.

XI.2.5. COMPARTIMENTUL SALARIZARE
ART. 43

(1) Compartimentul Salarizare indeplineste urmitoarele atributii:

a) intocmeste statele de plata pentru plata lunard a salariilor angajatilor
Institutiei Prefectului;

b) efectueaza plata drepturilor de personal si a altor drepturi prin banci
(carduri) a angajatilor Institutiei Prefectului;

¢) calculeaza si vireaza lunar, prin banca, contributiile aferente drepturilor
salariale ale angajatilor si ale institutiei la bugetul de stat cat si retinerile din salarii,
conform legii;
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d) intocmeste si raporteaza lunar declaratiile privind obligatiile de plata la
bugetul de stat;

e) intocmeste lucrari de sinteza pe care le transmite Ministerului Afacerilor
Interne impreuna cu monitorizarea cheltuielilor de personal;

f) opereaza in sistemul Ministerului Finantelor angajamentele bugetare
aferente drepturilor salariale;

g) intocmeste si depune, in termenul prevazut de lege, la Casa de Asigurari
de Sinitate, dosarul privind sumele aferente concediilor medicale platite
asiguratilor salariati care se recupereaza de la Fondul National Unic de Asigurari
Sociale de Sanatate.

XlI. 3. SERvVICIUL JURIDIC

X1.3.1. COMPARTIMENTUL APLICAREA ACTELOR CU CARACTER REPARATORIU
ART. 44

(1) Compartimentul Aplicarea Actelor cu Caracter Reparatoriu indeplineste
urmatoarele atributii:

a) analizeazd i avizeaza documentatiile de fond funciar primite de la
comisiile locale privind stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor;

b) asigurd lucrdrile de secretariat ale Comisiei judetene pentru stabilirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor Bacau;

c) initiaza proiecte de hotarari pentru validarea sau, dupa caz, invalidarea
masurilor propuse de comisiile locale; prezinta propuneri pentru solutionarea
contestatiilor formulate;

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

e) tine evidenta actelor adoptate de Comisia judeteana pentru stabilirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor Bacau

f) indrumd, coordoneaza si controleaza, in numele comisiei judetene,
activitatea desfasurata de comisiile locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor;

g) pregateste toate informatiile, rapoartele, sintezele pe probleme de fond
funciar, solicitate de autoritatile centrale sau de conducerea institutiei;

h) participa la verificarea modului in care secretarii unitatilor administrativ -
teritoriale isi indeplinesc atributiile de secretari ai comisiilor locale de stabilire a
drepturilor de proprietate privata asupra terenurilor si face propuneri de
imbunatatire a activitatii acestora, pe care le inainteaza primarilor;

i) urmireste punerea in aplicare a hotararilor Comisiei judetene pentru
stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor Bacau.

j) exercita atributiile institutiei prefectului, prevazute in actele normative
cu caracter reparatoriu si ia masuri de aplicarea a acestora;

k) realizeaza aplicarea Legii nr. 10/2001, constatd contraventiile si aplica



