ROMANIA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL BOTOSANI

Anexd la Ordinul Prefectului nr. 307 din 22. 03> .2022

SE APROBA,
PREFEGT
CORNILA'SQRIN

Wi

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
a Institutiei Prefectului — Judetul Botosani

Capitolul 1
Dispozitii generale

Institugia prefectului este organizatd si functioneazd potrivit prevederilor Constitutiei
Romaéniei, O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completirile
ultertoare si ale Hotarérii Guvernului nr. 906 din 22 octombrie 2020 pentru punerea in aplicare a
unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificérile si completarile ulterioare.

ART. 1

(1) Pentru exercitarea de cétre prefect a prerogativelor care 1i revin potrivit
Constitutiei Romaéniei si altor legi, se organizeaza si functioneaza institutia prefectului, sub
conducerea prefectului.

(2) Institutia Prefectului - Judetul Botosani este institutie publicd cu personalitate
juridica, patrimoniu si buget propriu.

(3)  Capacitatea juridicd de drept public a institutici prefectului se exerciti in
exclusivitate de catre prefect.

(4)  Exercitarea drepturilor si asumarea obligatiilor civile ale institutiei prefectului se
realizeaza de cétre prefect sau de catre o persoand anume desemnata prin ordin al acestuia.

(5)  Prefectul conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale din subordinea guvernului, organizate la nivelul
unitagii administrativ-teritoriale. In calitate de reprezentant al Guvernului pe plan local, prefectul
asigurd legatura operativd dintre fiecare ministru, respectiv conducdtor al organului
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si conducétorul serviciului public
deconcentrat din subordinea acestuia. Ministrii si conducétorii celorlalte organe ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului pot delega prefectului unele atributii
de conducere si control.

(6)  Sediul Institutiei Prefectului-Judetul Botosani, numit prefectura, se afld in Palatul
Administrativ situat in mun. Botosani, Piata Revolutiei nr. 1 — 3.



ART. 2

(1)  Activitatea institutiei prefectului este finantata integral de la bugetul de stat, prin
bugetul Ministerului Afacerilor Interne.

(2)  Prefectul este ordonator tertiar de credite.

(3)  Institutia prefectului are buget propriu, care se elaboreazi si se executd in
conditiile legii.

(4)  Prefectul rispunde de executia bugetului institutiei prefectului.

(5)  Cheltuielile totale aferente bugetului institutici prefectului reprezintd limite
maxime, care nu pot fi depésite.

(6)  Prefectul are obligatia de a angaja si de a utiliza creditele bugetare numai in limita
prevederilor si destinatiilor aprobate.

(7)  Institutia prefectului poate beneficia de programe cu finantare internationald.

ART. 3

(1)  Structura organizatorici si atributiile institutiei prefectului se stabilesc prin
hotérare a guvernului.

(2)  Numairul maxim de posturi si structura posturilor aferente institutiei prefectului se
stabilesc anual prin ordin al ministrului afacerilor interne, cu incadrarea in numérul maxim de
posturi si structura posturilor aprobate Ministerului Afacerilor Interne.

ART. 4

Regulamentul de organizare si functionare a Institutiei prefectului, denumit in continuare
regulament, stabileste atributiile fiecirui compartiment din cadrul structurilor de specialitate.

Capitolul 11

Conducerea institutiei prefectului

ART. S5
PREFECTUL

(1) Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local.

(2) Prefectul conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
ale administratiei publice centrale din unitétile administrativ-teritoriale.

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

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

(5) Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor care ii revin potrivit legii, prefectul este
ajutat de 2 subprefecti.

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

ART. 6
Categorii de atributii ale prefectului

(1) Prefectul indeplineste urmitoarele categorii de atributii:

a) atributii privind asigurarea implementdrii la nivel local a politicilor guvernamentale si
respectarii ordinii publice;

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

¢) atributii privind verificarea legalititii actelor administrative ale autoritétilor administratiei
publice locale si atacarea actelor administrative ale acestor autorité{i pe care le considera ilegale;

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

e) atributii in domeniul situatiilor de urgenta.
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ART.7
Atributii privind asigurarea implementirii la nivel local a politicilor guvernamentale si
respectirii ordinii publice

a) asigurd monitorizarea aplicarii unitare si respectérii Constitutiei, a legilor, a ordonantelor si
a hotérarilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de cétre autorititile administratiei
publice locale si serviciile publice deconcentrate, la nivelul judetului;

b) analizeaza modul de indeplinire in judet a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare
si informeazd Guvernul, prin intermediul ministerului care coordoneazi institutia prefectului, cu
privire la stadiul realizérii acestora, in conformitate cu atributiile ce ii revin potrivit legii;

c) monitorizeaza activitatea de implementare in mod coerent si integrat in judet a politicilor
publice promovate de cétre ministere si celelalte autoritati ale administratiei publice centrale din
subordinea Guvernului si informeazad Guvernul, prin intermediul ministerului care coordoneaza
institutia prefectului asupra stadiului de realizare a acestora;

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

€) monitorizeazd actiunile de prevenire a infractiunilor si de apdrare a drepturilor si a
sigurantei cetdtenilor, desfigurate de citre organcle legal abilitate;

f) verificd modul de aplicare a normelor legale care reglementeaza folosirea limbii minoritatii
nationale in raporturile dintre autorititile administratiei publice locale si serviciile publice
deconcentrate, pe de o parte, si cetdtenii aparfindnd minoritatilor nationale, pe de altd parte, in
unititile administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste 20%, conform ultimului
recensadmant.

ART. 8
Atributii in exercitarea rolului constitutional de conducere a serviciilor publice
deconcentrate

a) verificd modul in care setviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale isi indeplinesc atributiile de monitorizare si de control
in domeniul in care activeazi;

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

¢) poate propune ministrului, respectiv conducétorului organului administratiei publice in
subordinea caruia aceste servicii publice isi desfdsoard activitatea cercetarea disciplinard a
conducitorului serviciului public deconcentrat in cazul in care apreciazi ci acesta a sdvarsit, in
legdturd cu realizarea atributiilor, o faptd ce constituie abatere disciplinard sau, dupa caz, poate
sesiza direct comisia de disciplind competent;

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

ART.9
Atributii privind verificarea legalitatii
(1) Prefectul verificé legalitatea actelor administrative ale consiliului judetean, ale consiliului
local si ale primarului.
(2) Prefectul poate ataca actele autorititilor previzute la alin. (1) pe care le considera ilegale,
in fata instantei competente, in conditiile legii contenciosului administrativ.



ART. 10

Atributii de indrumare

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

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

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

ART. 11

Atributiile in domeniul situatiilor de urgenta

a) dispune, in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situaii de urgentd, mésurile
care se impun pentru prevenirea $i gestionarea acestora;

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

¢) vegheazi la desfisurarea in bune conditii a interventiilor §i a altor activiti{i necesare
restabilirii situatiei normale in plan local.

(2) In cazuri care necesits adoptarea de misuri imediate pentru gestionarea situatiilor de criza
sau de urgentd, prefectul poate solicita primarului sau presedintelui consiliului judetean,
convocarea, dupi caz, a unei sedinte extraordinare a consiliului judetean ori a consiliului local.

(3) In situatia declararii stirii de alertd, in conditiile legii, pentru rezolvarea intereselor
locuitorilor unititilor administrativ-teritoriale, prefectul poate solicita convocarea de indatd a
consiliului judetean ori a consiliului local, dupa caz.

(4) In situatii de urgentd sau de crizi, autorititile militare si componentele din structura
Ministerului Afacerilor Interne au obligatia sd informeze si sad sprijine prefectul pentru
rezolvarea oricérei probleme care pune in pericol ori afecteaza siguranta populatiei, a bunurilor,
a valorilor si a mediului inconjurétor.

ART. 12
Alte atributii

Prefectul indeplineste si urmétoarele atributii:

a) sprijind, la cerere, in limita competentei, autoritatile administratiei publice locale pentru
evidentierea prioritatilor de dezvoltare economici teritoriali;

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

c) hotardste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu institutii similare din tara si din
striinitate, in vederea cresterii gradului de profesionalizare a institutiei prefectului;

d) indeplineste atributiile stabilite prin legi speciale in domeniul organizirii si desfasurarii
alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale, alegerilor pentru membrii din Roménia in
Parlamentul European, precum si a referendumurilor nationale ori locale;

e) asigurd desfasurarea in bune conditii a activitétii serviciilor publice comunitare de
pasapoarte, respectiv regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, precum si a
activitatii de eliberare a apostilei pentru actele oficiale administrative;

f) alte atributii prevazute de lege, precum si insarcinarile stabilite de Guvern.

ART. 13
Atributii care pot fi delegate prefectului

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

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

b) verificarea modului de realizare a obiectivelor cuprinse in strategiile sectoriale;
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¢) analizarea modului de realizare a actiunilor cu caracter interministerial care au ca scop
cresterea calitatii serviciilor publice;

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

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

ART. 14
Raporturile cu alte autorititi si institutii publice

Raporturile cu autorititile administratiei publice locale
intre prefecti, pe de o parte, consiliile locale si primari, precum si consiliile judetene si
presedintii consiliilor judetene, pe de altd parte, nu existéd raporturi de subordonare; in relatiile
dintre acestea existd raporturi de colaborare.

Raporturile cu alte autorititi publice si institutii publice

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

(2) Prefectul poate sesiza comisia de disciplind dacd apreciazd, in urma unui control al
institutiei prefectului sau la sesizarea scrisd §i motivati a unei autoritati sau institutii abilitate, ci
secretarul general al unei unitati administrativ-teritoriale a savarsit in realizarea atributiilor sale o
faptd ce constituie abatere disciplinara.

ART. 15
intocmirea si actualizarea listei cuprinzind alesii locali

(1) Prefectii au obligatia intocmirii §i actualizarii listei cuprinzand alesii locali de la nivelul
fiecdrei unitdfi administrativ-teritoriale, listd care se comunicd ministerului cu atributii in
domeniul administratiei publice si ministerului cu atributii in domeniul afacerilor interne.

(2) Procedura de intocmire, actualizare si transmitere a listei prevézute la alin. (1) este stabilita
prin Ordinul ministrului dezvoltérii regionale si administratiei publice si al ministrului afacerilor
interne nr. 2341/110/2019 pentru aprobarea procedurii de intocmire, actualizare si transmitere a
listei cuprinzand alesii locali de la nivelul fiecarei unititi/subdiviziuni administrativ-teritoriale.

ART. 16
Implicarea prefectului in activititile de control desfisurate la nivelul judetului

Prefectul poate fi informat despre activitatile de control care urmeazi si se desfasoare in judet
de citre oricare dintre ministere sau alte organe ale administratiei publice centrale din subordinea
Guvernului, la serviciile publice deconcentrate din subordinea acestora.

Prefectul conduce institutia prefectului, exercitandu-si autoritatea si competenta previzute
de lege:
a) aprobd, prin ordin, structurile de specialitate ale institutiei prefectului, la nivel de
directii, servicii si compartimente;
b) aproba intocmirea statului de functii, al statului de personal, precum si fisele postului
pentru personalul din cadrul institutiei prefectului;
c) aprobd organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor din cadrul institutiei
prefectului;
d) aproba pentru personalul din subordine:
- angajarea, promovarea si incetarea raporturilor de serviciu / de munca ale functionarilor
publici, respectiv ale salariatilor, in conditiile legii;
- modificarea raporturilor de serviciu prin delegare, detagare, mutare, transfer si exercitarea
cu caracter temporar a unei functii publice de conducere, in conditiile legii;
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e) are calitatea de evaluator sau contrasemnatar in cadrul procedurii anuale de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului Institutiei Prefectului — Judetul
Botosani;

f) aproba deplasarile personalului in strdindtate;

g) indrumd si coordoneaza programul de pregitire si formare profesionald a
functionarilor publici;

h) imputerniceste subprefectii, precum si functionarii publici, cu indeplinirea unora dintre
atributiile sale, in scopul eficientizarii activitatii institutiei prefectului;

i) aprobi planificarea si efectuarea concediilor anuale de odihni;

j) aproba compensarea orelor prestate peste programul normal de lucru;

k) stabileste programul de audiente;

1) exercitd atributiile legale de autoritate, de supraveghere a prelucrérii datelor cu caracter
personal si poate delega aceste atributii unor persoane din cadrul institutiei.

ART. 17

Regimul juridic aplicabil actelor prefectului

(1) Pentru indeplinirea atributiilor ce fii revin, prefectul emite acte administrative cu caracter
individual sau normativ, numite ordine.

(2) Ordinele prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate sunt emise dupa
consultarea conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la nivelul
unititilor administrativ-teritoriale, potrivit competentelor proprii domeniilor de activitate.

(3) Ordinele cu caracter normativ emise de prefect se publica potrivit legii.

(4) Ordinul cu caracter normativ emis de citre prefect devine executoriu numai dupé ce a fost
adus la cunostin{d publica.

(5) Ordinul cu caracter individual emis de catre prefect devine executoriu de la data
comunicdrii cétre persoanele interesate.

(6) Ordinele emise de prefect in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situafii
de urgenti produc efecte juridice de la data aducerii lor la cunostintd publici si sunt executorii.

(7) Ordinele cu caracter normativ se comunici de indatd ministerului cu atributii in domeniul
de resort.

(8) Ministrul care coordoneazd institutia prefectului poate propune Guvernului revocarca
ordinelor emise de prefect care au caracter normativ sau a celor prevézute la alin. (2) si (6), dacé
le considerd nelegale sau netemeinice, in cazul in care acestea nu au intrat in circuitul civil i nu
au produs efecte juridice si pot leza interesul public.

(9) Prefectii sunt obligati sd comunice ordinele emise potrivit alin. (2) conducétorului
institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat.

(10) Prefectul poate propune ministerelor si celorlalte organe ale administratiei publice
centrale masuri pentru imbunatitirea activitatii serviciilor publice deconcentrate, organizate la
nivelul unitatilor administrativ-teritoriale.

ART. 18
SUBPREFECTII

Pentru indeplinirea atributiilor §i prerogativelor legale, prefectul judetului Botosani este
ajutat de 2 subprefecti, conform art. 249 alin. (5) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completérile ulterioare.

Subprefectii au urmitoarele atributii principale:
1. cu privire la exercitarea, in numele prefectului, a conducerii serviciilor publice:
a) analizarea activititii desfisurate de serviciile publice deconcentrate, de serviciile publice
comunitare de pasapoarte si de serviciile publice comunitare regim permise de conducere si
tnmatriculare a vehiculelor si elaborarea de propuneri pentru imbunatétirea activitafii acestora, pe
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care le inainteaza prefectului;

b) examinarea, Impreund cu conducétorii serviciilor publice deconcentrate si cu autorititile
administratiei publice locale, a stadiului de executie a unor lucrari si actiuni care se deruleazi in
comun;

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

d) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului avand ca obiect stabilirea de mésuri cu caracter
tehnic sau de specialitate citre conducitorul institugiei ierarhic superioare serviciului public
deconcentrat, prin grija personalului din cadrul institutiei prefectului;

e) asigurarea examindrii proiectelor bugetelor, precum si a situatiilor financiare privind
executia bugetard intocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii stabilite,
dupd caz, prin ordin al ministrului ori al conducitorului organului administratiei publice centrale
organizat la nivelul unitétilor administrativ-teritoriale, in vederea emiterii avizului prefectului;

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

g) dispunerea mésurilor in vederea organizirii sedintelor colegiului prefectural, stabilirea,
dupd consultarea conducétorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de zi si a listei
invitatilor, pe care le Tnainteaza prefectului;

h) urmérirea modului de indeplinire a hotdrérilor luate in cadrul colegiului prefectural, prin
grija secretariatului colegiului prefectural, si formularea de propuneri in cazul nerespectirii
acestora, pe care le inainteaza prefectului;

i) gestionarea si urmarirea masurilor dispuse de citre prefect in calitate de presedinte al
comitetului judetean pentru situatii de urgentd, precum si a hotdrarilor luate in cadrul comitetului
judetean pentru situatii de urgenta;

2. cu privire la conducerea operativa a institutiei prefectului:

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

b) asigurarea elaborérii proiectului ordinului prefectului privind infiintarea si organizarea
oficiilor prefecturale sau desfiintarea acestora, precum si transmiterea proiectului ordinului citre
ministerul care coordoneazi institutia prefectului;

¢) acordarea de consultantd autorititilor administraiei publice locale privind proiectele
acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infritire si aderare, initiate de acestea;

d) verificarea documentatiei si eliberarea apostilei pentru actele oficiale administrative
intocmite pe teritoriul Romaniei, care urmeaza si produci efecte juridice pe teritoriul unui stat
semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea cerintei supralegalizirii actelor oficiale striine,
adoptatd la Haga la 5 octombrie 1961, la care Romaénia a aderat prin Ordonanta Guvernului nr.
66/1999, aprobata prin Legea nr. 52/2000, cu modificérile ulterioare;

e) exercitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicdrii actelor normative cu caracter
reparatoriu $i convocarea in sedinte lunare a comisiilor care au ca obiect punerea In aplicare a
acestor legi;

f) alte atributii sau sarcini date de citre prefect in legatura cu activitatea institutiei prefectului.

Atributiile subprefectului se stabilesc de catre prefect, prin ordin.

La intocmirea ordinului pentru fiecare subprefect se vor avea in vedere si atributiile pe
linia protectiei informatiilor clasificate pentru subprefectul desemnat sef al structurii de
securitate, conform prevederilor legale in vigoare. Seful structurii de securitate este desemnat
subprefectul care coordoneazi activitatea serviciilor publice deconcentrate.

Ordinul prefectului prin care se stabilesc in sarcina subprefectului atributii de sef al
structurii de securitate se transmite spre avizare structurii responsabile pentru indrumarea,
coordonarea si controlul activitdtilor referitoare la protectia informatiilor clasificate, conform
prevederilor legale in vigoare.

Atributiile pe linia protectiei informatiilor clasificate, stabilite pentru subprefectul
desemnat sef al structurii de securitate, nu pot fi delegate altor persoane.



19. SEFUL STRUCTURII DE SECURITATE

Seful structurii de securitate are urmatoarele atributii generale:

a) asigura elaborarea si supune aprobdrii conducerii unitdtii normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) coordoneazd intocmirea programului de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si il supune avizarii institutiilor abilitate, iar dupd aprobare, actioneazd pentru
aplicarea acestuia;

¢) coordoneaza activitatea de protectic a informatiilor clasificate, in toate
componentele acesteia;

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

€) monitorizeazd activitatea de aplicare a normelor de protecfie a informatiilor
clasificate si modul de respectare a acestora;

f) consiliazi conducerea unititii in legaturd cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;

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

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

i) organizeaza activitati de pregétire specificd 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) actualizeazi permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de
acces;

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

m) prezintd conducatorului unitatii propuneri privind stabilirea obiectivelor,
sectoarelor si locurilor de importantd deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera
de responsabilitate si, dupd caz, solicitd sprijinul institutiilor abilitate;

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

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

in subordinea sefului structurii de securitate se instituie Compartimentul Structura de
securitate, cu urmitoarele atributii:
1. Atributii privind protectia informatiilor clasificate:
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, actioneazi pentru aplicarea acestuia;
¢) coordoneazd activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate
componentele acesteia;
d) asiguri relationarea cu institutia abilitatd sd coordoneze activitatea si sa controleze
masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;
e) monitorizeazd activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor
clasificate si modul de respectare a acestora,
f) consiliazi conducerea unitdtii in legaturd cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;
g) informeazd conducerea unitatii despre vulnerabilitafile si riscurile existente in
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sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inliturarea acestora;

h) acordd sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificdrii persoanelor pentru care se solicitd accesul la informatii
clasificate;

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

J) asigurd pdstrarea si organizeazi evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor
de acces la informatii clasificate;

k) actualizeazd permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de
acces;

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

m) prezintd conducitorului unitdtii propuneri privind stabilirea obiectivelor,
sectoarelor si locurilor de importantd deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera
de responsabilitate si, dupa caz, solicitd sprijinul institutiilor abilitate;

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

o) exercitd alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

2. Atributii privind Componenta de securitate pentru tehnologia informatiei si

comunicatiilor (CSTIC):

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

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

c¢) coordonarea cooperdrii dintre unitatea detinatoare a SPAD sau RTD - SIC si autoritatea
care asigurd acreditarea;

d) implementarea mésurilor de securitate si protectia criptografica ale SPAD sau RTD - SIC.

20. SECRETARUL GENERAL AL INSTITUTIEI PREFECTULUI

La nivelul institutiei prefectului se infiinteazad functia de secretar general al institutiei
prefectului. Secretarul general al institugiei prefectului este inalt functionar public si se
subordoneazd nemijlocit prefectului.

Atributiile secretarului general al institutiei prefectului se stabilesc prin hotirire a
Guvernului la propunerea ministerului care coordoneazi institutia prefectului, cu avizul
ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice.

(1) Secretarul general al institutiei prefectului are urmitoarele atributii principale:

a) asigurarea stabilitdfii functiondrii institutici prefectului, continuitatea conducerii si
realizarea legéturilor functionale intre compartimentele institutiei prefectului;

b) sprijinirea activitdtii prefectului in exercitarea atributiilor privind verificarea legalitatii,
prevazute la art. 255 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completérile ulterioare;

¢) coordonarea structurii/structurilor de specialitate prin care se realizeazi atributiile privind
verificarea legalitatii de cétre prefect;

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

€) asigurarea transmiterii citre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu caracter
individual;

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

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

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

i) Indrumarea secretarilor generali ai unittilor administrativ-teritoriale si ai subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor;

j) gestionarea si urmdrirea indeplinirii masurilor dispuse de cétre prefect cu privire la
realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

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

1) inaintarea citre prefect a propunerilor cu privire la organizarea si desfisurarea circuitului
legal al lucrarilor, informarea documentard, primirea si solutionarea petitiilor, precum si la
arhivarea documentelor;

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

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

0) urmdrirea indeplinirii masurilor dispuse de prefect;

p) indeplinirea altor atributii previzute de lege sau sarcini date de cétre prefect.

(2) Atributiile secretarului general al institutiei prefectului se stabilesc de ctre prefect, prin
fisa postului.

(3) Ordinele prefectului sunt contrasemnate de catre secretarul general al institutiei prefectului,
care are sarcina de a le pune in aplicare.

(4) Prin exceptie de la prevederile art. 438 alin. (1) si (3) din OUG nr. 57/2019 privind codul
administrative, cu modificirile si completirile ulterioare, in cazul in care functia publicd de
secretar general al institutiei prefectului este vacanti sau temporar vacantd si nu a putut fi
ocupati prin una dintre modalitatile prevazute la art. 394 alin. (2) din Codul administrativ, sau
titularul acesteia se afli in imposibilitatea exercitarii atribugiilor, prefectul, prin ordin, poate
delega, motivat, atributiile secretarului general conducatorului compartimentului juridic din
institutia prefectului pani la momentul ocupdrii functiei de secretar general al instituiei
prefectului, in conditiile art. 394 din Codul administrativ, respectiv pand la data incetérii situatiei
care a determinat imposibilitatea exercitarii atributiilor.

(5) Pani la momentul ocuparii functiei de secretar general al institutiei prefectului, in conditiile
art. 394 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare, contrasemnarea ordinelor prefectului se realizeazd de cétre conducétorul
compartimentului juridic din institutia prefectului.

Capitolul I11
Structura organizatorica
Structura - cadru de organizare a institutiei prefectului

ART.21

(1) Structura - cadru de organizare a institutiei prefectului este aprobatd prin Ordinul
Prefectului nr. 272/28.06.2022.

(2) Structurile de specialitate stabilite prin ordin al prefectului sunt: servicii si
compartimente, in functie de specificul fiecdrei activititi.

(3) Structurile de specialitate sunt formate din functionari publici, functionari publici cu
statut special si personal contractual.

ART. 22

In coordonarea nemijlociti a prefectului se organizeaza si functioneaza, prin ordin al prefectului,

urmitoarele structuri functionale:

a) Cancelaria prefectului

b) Colegiul prefectural

¢) Corpul de control al Prefectului

d) Serviciul Juridic

e) Serviciul Financiar Contabil, Resurse Umane, Informatica si Administrativ

f) Serviciul pentru Afaceri Europene si Conducerea Serviciilor Publice Deconcentrate
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g) Compartimentul Informare, Relatii Publice, Secretariat si Arhiva

h) Compartimentul Structura de securitate

i) Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte

j) Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor

Relatiile dintre structurile functionale
ART. 23

Relatiile dintre structurile functionale la nivelul Institutiei Prefectului - Judetul Botosani se
prezinti astfel:

(1) Relatii de autoritate ierarhice:
- subordonarea subprefectului fata de prefect;
- subordonarea gsefilor de serviciu si a compartimentelor independente subordonate exclusiv
prefectului, fatd de prefect si dupd caz, fatd de subprefect, in limita competentelor stabilite de
legislatia in vigoare, a ordinelor prefectului, a structurii organizatorice si a fisei postului;
- subordonarea personalului de executie fatd de seful ierarhic superior: prefect sau seful de
serviciu, dupi caz.
(2) Relatii de autoritate functionali:
- au loc intre toti angajatii institutiei, In scopul optimizarii activititii institutiei.
(3) Relatii de colaborare:
- se stabilesc in cadrul colabordrii functionale dintre structurile de specialitate din cadrul
Institutiei Prefectului - Judetul Botosani, pe de o parte si, pe de altd parte, intre acestea si
structurile cu activitdti similare din cadrul autorititilor si/sau institutiilor publice ale
administratiei publice locale sau centrale, dupi caz;
- relatiile de colaborare §i cooperare exterioare se stabilesc numai pe baza unui mandat expres
acordat de prefect;
- corespondenta internd purtatd intre structurile functionale ale institutiei trebuie s aibi la bazi
principiile celerititii si colabordrii dintre compartimente, in vederea clarificarii si rezolvarii
diverselor situatii sau lucrdri ce necesitd implicarea mai multor compartimente, fira a duce insi
la modificarea competentelor specifice fiecirei structuri in parte;
- structurile functionale sunt obligate si colaboreze in vederea claboririi in termenul legal al
lucrarilor al céror obiect solicitd coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile
actelor normative in vigoare.
(4) Relatii de reprezentare:
- Institutia Prefectului - Judetul Botosani este reprezentatd de Prefectul Judetului
Botosani;
- subprefectul si personalul institutiei pot reprezenta institutia prefectului in relatiile cu
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, autoritdti judecitoresti,
organisme, O.N.G.-uri, din fard sau strdindtate, in limitele legislatiei in vigoare si a
mandatului acordat de prefect;
- functionarii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii
de invidtdmant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia
sd promoveze o imagine favorabild Romaniei si Institutiei Prefectului - Judetul Botosani.
(5) Relatii de coordonare:
- se stabilesc in cadrul grupurilor de lucru/comisii/comitete organizate la nivelul
institutiei sau la care participa reprezentanti ai institutiei, conform legislatiei in vigoare si
mandatului acordat de prefect;
- coordonatorii de compartimente care au aceastd calitate stabilitd prin fisa postului
realizeazd activitdtile repartizate de citre conducerea institutiei sau seful de serviciu, prin
armonizarea resurselor existente, a deciziilor si actiunilor personalului din cadrul
compartimentului, in vederea obtinerii unui rezultat unitar.
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(6) Relatii de control:
- persoanele cu functii de conducere exercitd permanent control ierarhic asupra
personalului pe care il au in subordine;
- se realizeazi prin intermediul structurilor interne/externe cu atributii de control, in
limitele legislatiei in vigoare si mandatului primit.

ART. 24

Cancelaria prefectului are urmitoarele atributii principale:

a) stabilirea impreund cu prefectul a activitatilor ce vor fi cuprinse in agenda de lucru a
acestuia, care va fi adusi la cunostini publica prin publicarea pe pagina de internet a institutiei
si, dupa caz, pe conturile de social media;

b) punerea la dispozifia mijloacelor de informare in masd a informatiilor referitoare la
activitatea prefectului in vederea cunoasterii acesteia de cétre cetifeni;

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

d) analizarea, la solicitarea prefectului, a datelor oferite de sondaje, statistici, studii si
informarea prefectului cu privire la principalele probleme si tendinte ale mediului social si
economic din judet, respectiv din municipiul Bucuresti;

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

f) organizarea, la solicitarea prefectului, a evenimentelor de naturd si informeze opinia publica
si mass-media cu privire la actiunile prefectului;

g) acordarea de sprijin prin orice mijloace administratorilor desemnafi pentru asigurarea
realizirii, intretinerii si actualizirii paginii de internet a institutiei prefectului si conturilor de
social media;

h) organizarea intalnirilor prefectului cu reprezentantii locali ai societitii civile, ai sindicatelor,
ai patronatelor si ai parlamentarilor ce reprezinta cetétenii judetului in Parlamentul Romaniei;

i) asigurarea legiturii prefectului cu reprezentantii altor state prin persoanele desemnate,
stabilirea agendei intdlnirilor cu delegatiile externe, a obiectivelor si a autoritdtilor locale care
participd la intilnire;

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

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

ART. 25
Colegiul Prefectural

La nivelul Judetului Botosani se organizeazi Colegiul Prefectural, in temeiul prevederile
art. 267 (al.1) din OUG nr. 57/3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu completérile si
modificérile ulterioare, art. 12,13 si 14 si Anexei 3 din HG nr. 906/22.10.2020 pentru punerea in
aplicare a unor prevederi ale OUG nr. 57/3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu
completirile si modificérile ulterioare;

Organizarea Colegiului Prefectural are ca scop, armonizarea activitdii serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale care sunt
organizate sau au sediul in judet si asigurarea coordondrii activittii serviciilor publice
deconcentrate din judet pentru realizarea de cétre prefect a atributiilor in exercitarea rolului
constitutional de conducere a serviciilor publice deconcentrate.

Colegiul Prefectural se intruneste la sediul Institutiei Prefectului, lunar si ori de céte ori
este necesar, la convocarea prefectului.

fn lipsa prefectului, sedintele Colegiului Prefectural sunt conduse de cétre subprefectul
desemnat de prefect, prin ordin, si exercite in numele acestuia conducerea serviciilor publice
deconcentrate.

Colegiul Prefectural isi desfisoara activitatea in plen, in prezenta majoritdtii membrilor
acestuia.
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La sedintele Colegiului Prefectural pot fi invitate si alte persoane a ciror prezenta este
considerata necesard, in functie de tematica cuprinsi pe ordinea de zi.

Membrii Colegiului Prefectural sunt obligati sa participe personal la sedinte, cu exceptia
cazurilor temeinic motivate.

Membrul Colegiului Prefectural care nu pot sa participe personal la sedinte, trebuie si
comunice, numele inlocuitorului sdu de drept.

in cazul absentirii repetate si nemotivate a membrilor Colegiului Prefectural de la sedintele
stabilite, prefectul poate sesiza conducerea ministerului de resort si conducerea organului de
specialitate al administratiei publice centrale, in vederea dispunerii masurilor disciplinare
corespunzatoare,

Convocarea membrilor Colegiului Prefectural, precum si a invitatilor se realizeazi de citre
prefect, in scris, prin ordin, cu cel putin 5 zile inaintea desfasurarii sedintei.

Pentru situatiile in care prefectul considerd necesard intrunirea Colegiului Prefectural in
sedinte care nu au fost programate, convocarea membrilor se face cu cel putin o zi inaintea
desfasurdrii sedintei.

Ordinul prefectului de convocare trebuie sa cuprindd data, ora, locul unde se desfisoari
sedinta, ordinea de zi si lista participantilor.

fn mod exceptional, la propunerea unor membri ai Colegiului Prefectural, se pot introduce
pe ordinea de zi, probleme apérute ulterior convocdrii, cu acordul membrilor colegiului.

Pentru desfisurarea sedintelor lunare ale Colegiului Prefectural, la inceputul anului, prin
hotérare a colegiului prefectural, se adopta tematica si subiectele de pe ordinea de zi, stabilite cu
consultarea membrilor.

in cadrul sedintelor de lucru, membrii Colegiului Prefectural raporteazi si analizeazi
stadiul implementarii programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de actiune de la nivelul
judetului sau al localitétilor acestuia, nevoile si dificultitile cu care se confrunti serviciile
publice deconcentrate, propundnd masuri in vederea Imbunatatirii activitatii.

Serviciile publice deconcentrate au obligatia de a prezenta anual colegiului prefectural sau
la solicitarea prefectului, informdri privind modul de realizare a atributiilor care le revin.

in exercitarea atributiilor care ii revin, Colegiul Prefectural adopt hotérari.

Hotirarile se adopta prin vot deschis si cu majoritatea simpla a membrilor prezenti.

In caz de paritate de voturi, votul prefectului decide.

Hotérarile Colegiului Prefectural se semneaza de citre prefect si sunt obligatorii.

Hotarédrile Colegiului Prefectural se aduc la cunostinta institutiilor interesate, de citre
secretariatul colegiului prefectural.

Hotardrile de interes public general se aduc la cunostinta prin orice mijloace de publicitate.

Procesul-verbal de sedintd se semneazi de cétre toti participantii si cuprinde dezbaterile
care au avut loc.

ART. 26
Corpul de control al prefectului

Corpul de control al prefectului este o structurd de specialitate distinctd, organizati la
nivel de compartiment in subordinea directd a prefectului.

Atributiile Corpului de control:
a) desfisoard, in conditiile legii, activitatea de verificare, sprijin si indrumare in ceea ce priveste
sfera de competenta a prefectului;
b) desfdsoara, la ordinul prefectului, actiuni de control la nivelul intregului judet cu privire la
aplicarea si respectarea actelor normative. De asemenea, desfisoara la ordinul prefectului, actiuni
de control la nivelul intregului judet cu privire la aplicarea si respectarea ordinelor cu caracter
normativ emise de prefect;
c) verificd, in conditiile art. 259 din Cod Administrativ, la ordinul prefectului, modul in care
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice
centrale isi indeplinesc atributiile de monitorizare si de control in domeniul in care activeazi;
d) verifica sesizérile adresate prefectului in care soluionarea problemelor implici un grad ridicat
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de dificultate. In acest scop, asigurd solutionarea petitiilor adresate prefectului §i comunicarea
citre petent a raspunsului, in termenul legal, in domeniul de competenta;
e) 1n exercitarea atributiilor ce i revin, Corpul de control al prefectului colaboreazi cu
autoritatile administratiei publice locale si institutiile publice competente;
f) ca urmare a actiunilor intreprinse, intocmeste rapoarte si/sau informéri pe care le prezintd
prefectului si, daca este cazul, face propuneri de imbunititire a starii de legalitate sau propuneri
motivate pentru eliminarea deficientelor;
g) in situatia in care Corpul de control ia cunostintd de fapte care contravin prevederilor legale,
acesta are obligatia de a instiinta prefectul si de a sesiza, in conditiile legii, organele abilitate si
procedeze imediat la verificarea i luarea masurilor de intrare in legalitate.
h) propune Prefectului sesizarea comisiei de disciplina dacéd apreciazi, in urma unui control al
institutiei prefectului sau la sesizarea scrisi si motivatd a unei autoritéti sau institutii abilitate, ca
secretarul general al unei unititi/subdiviziuni administrativ-teritoriale a sévérsit in realizarea
atributiilor sale o fapta ce constituie abatere disciplinar;
i) conlucreazi cu reprezentantii din teritoriu ai Ministerului Afacerilor Interne in vederea
exercitarii atributiilor de mentinere a ordinii i linistii publice si prevenirea infractiunilor;
j) controleazd, din ordinul prefectului, modul in care structurile teritoriale ale M.A.IL 1si
indeplinesc obligatia legald de a acorda sprijin, la solicitarea primarilor, pentru mentinerea
ordinii publice;
k) efectueaza controale dispuse de conducerea Ministerului Afacerilor Interne pe diferite
domenii de activitate, cu sprijinul specialistilor din domeniile de competent,
1) intocmeste documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului in sfera de competenta;
pistreazi secretul datelor i al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are
acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
m) participa la desfisurarea audientelor, in domeniul de competenta;
n) are acces la informatii clasificate si este obligat si cunoasca si sa respecte normele legale din
domeniul protectiilor informatiilor clasificate;
o) actionind in limita atributiilor care 1i sunt stabilite prin fisa postului si prin ordine ale
prefectului, asigurd implementarea:
- cerintelor generale ale standardelor de control intern managerial si a celorlalte cerinte
specifice previzute de Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entititilor publice;
- reglementarilor si recomandarilor specifice aplicabile la nivelul structurilor subordonate
Ministerului Afacerilor Interne, intre care si institutiile prefectului;
p) actionand in limita atributiilor care ii sunt stabilite prin fisa postului si prin ordine ale
prefectului, asigurd implementarea cerintelor specificate prin editia in vigoare a standardului ISO
9001, versiunea in limba roman4;
o) indeplineste orice alte atributii stabilite de catre prefect;
p) intocmeste si actualizeazd documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului din sfera de
activitate a compartimentului, in vederea indeplinirii de cétre prefect a atributiilor legale ce 1i
revin conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile
ulterioare si H.G. nr. 906 din 22 octombrie 2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

In functie de anumite aspecte pe care conducerea institutiei doreste si le clarifice, Corpul
de control verifica orice tematica dispusa de prefect.

Prefectul poate desemna prin ordin, si alti functionari publici din cadrul structurilor de
specialitate in vederea efectudrii unor actiuni de control tematic.

In cazul in care asupra functionarilor corpului de control se exercitd orice fel de presiuni,
tnainte, In timpul sau dupa finalizarea verificarilor, acestia sunt obligati sé-1 anunte de indatd, in
sctis, pe prefect, pentru ca acesta sa dispuna masurile legale care se impun.

ART. 27
Structurile de specialitate ale institutiei prefectului sunt urmétoarele:
a) Serviciul Juridic;
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b)
¢)

d)
€)
f)

g)
Vehiculelor.

Serviciul Financiar Contabil, Resurse Umane, Informatica si Administrativ;
Serviciul pentru Afaceri Europene si Conducerea Serviciilor Publice
Deconcentrate;

Compartimentul Informare, Relatii Publice, Secretariat si Arhiva;
Compartimentul Structura de securitate;

Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte;

Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a

Atributiile structurilor de specialitate ale institutiei prefectului

ART. 28

SERVICIUL JURIDIC

I) in conformitate cu prevederile Ordinului MAI nr. 107/2017 privind asistenta

juridici In Ministerul Afacerilor Interne si in unititile, institutiile si structurile din

subordinea acestuia, cu modificirile si completirile ulterioare, consilierul juridic exerciti

urmaitoarele atributii generale:

2)

b)

©)

d

g)

h)

desfasoard activititi de documentare pentru fundamentarea proiectelor de acte
normative initiate de Institutia Prefectului;

elaboreazd sau, dupd caz, colaboreaza la elaborareca proiectelor de acte
normative din domeniul de activitate al Institutiei Prefectului;

analizeazd, formuleazd observatii si/sau propune avizarea proiectelor de acte
normative initiate de alte autoritéiti publice, cu care a fost sesizat MAI,

formuleaza propuneri si observatii, motivate juridic, la propunerile legislative
care privesc activitatea Institutiei Prefectului;

sustine proiectele de acte normative din domeniul de activitate al Institutiei
Prefectului, precum si propunerile si observatiile formulate, in raporturile cu
alte autoritafi, organisme sau comisii, potrivit competentelor si, dacd existd, pe
baza mandatului incredintat;

asigurd consultanta juridicd si reprezentare pentru elaborarea si negocierea unor
proiecte de documente de cooperare internationald cu caracter juridic care
privesc domeniul de activitate al Institutiei Prefectului sau propune avizarea si
contrasemnarea pentru legalitate a acestora;

formuleaza propuneri si observatii, motivate juridic, sau avizeazi sub aspectul
legalitatii proiecte de acte normative care se emit la nivelul Institutiei
Prefectului, proiecte ale documentelor de cooperare/colaborare propuse de
Institutia Prefectului ori alte asemenea proiecte cu care aceasta a fost sesizati;

reprezintd si apdrd interesele legitime ale Prefectului, ale Institutiei Prefectului
si ale Comisiilor Judetene care functioneazi la nivelul Institutiei Prefectului, in
fata instantelor de judecatd si a altor organe de jurisdictie, organelor
Ministerului Public, autorititilor administratiei publice, precum si in cadrul
oricdror proceduri previzute de lege, In cauzele in care aceasta este citatd/parte;

formuleazd si introduce plangeri prealabile/contestatii, actiuni, depune
intdmpindri si réspunsuri la Intdmpindri, dd rdspunsuri la interogatorii, exercita
céi de atac, propune conducerii Institutiei Prefectului renuntarea la actiuni si cai
de atac, exercitd orice mijloace legale de aparare a drepturilor si intereselor
legitime ale Prefectului, ale Institutiei Prefectului si ale Comisiilor Judetene care
functioneaza la nivelul Institutiei Prefectului, la instantele judecatoresti si la alte
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organe de jurisdictie, in cauzele in care aceasta este citatd/parte;

j) sesizeazd conducerea Institutiei Prefectului cu privire la deficientele constatate
ca urmare a solutiondrii litigiilor la instantele judecatoresti sau la alte organe de
jurisdictie, pentru luarca mdsurilor de inlaturare si asigurarea legalitatii si a
ordinii de drept;

k) ia mdsuri pentru obtinerea titlurilor executorii in cauzele in care Institutia
Prefectului este parte, pe care le trimite autorititilor competente/structurilor
competente din cadrul MAI pentru punere in executare, potrivit legii;

1) acordi asistenti juridicd, in problematici care privesc activitatea Institutiei
Prefectului, conducerii acesteia;

m) pregiteste sau examineazi, sub aspectul legalitdtii, documentatia care std la
baza deciziilor conducerii Institutiei Prefectului;

n) avizeazi pentru legalitate proiecte de contracte, intelegeri sau alte acte juridice
care angajeazd raspunderea juridica a Institutiei Prefectului, proiecte de acte cu
caracter individual care se emit sau se semneazd de conducé#torul entitatii,
precum si alte acte care pot angaja rdspunderea patrimoniald a Institutiei
Prefectului;

0) elaboreaza puncte de vedere referitoare la interpretarea unor dispozitii legale si
acorda asistentd si consultatii cu caracter juridic pentru rezolvarea sarcinilor de
serviciu;

p) participd, in cazuri justificate, in comisiile de evaluare constituite pentru
atribuirea contractelor de achizitie publica sau a acordurilor-cadru;

—

q) formuleazi puncte de vedere sau proiecte de raspuns la interpeldrile s
intrebarile adresate de senatori sau deputati ministrului afacerilor interne si
prim-ministrului ori la petitii;

r) efectueazd actiuni de indrumare si sprijin, in vederea aplicérii corecte si unitare
a dispozitiilor legale, si participd la actiuni de control privind activitatea de
asistentd juridica;

s) contribuie la perfectionarea pregitirii personalului in probleme legate de
cunoasterea si aplicarea unitara a unor acte normative sau care privesc
respectarea actelor juridice internationale, a dreptului umanitar si a drepturilor
omului;

t) propune misuri pentru imbundtatirea activitatii pe linie juridica.

II) In conformitate cu prevederile Hotirdrii de Guvern nr. 906/2020 din 22
octombrie 2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgenti a

Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrative. cu modificirile si completirile
ulterioare:

1)Cu privire la monitorizarea respectirii Constitutiei Roméiniei, republicati, si
aplicarea unitari a legilor, a ordonantelor si a hotiririlor Guvernului, precum si a
celorlalte acte normative de citre autorititile administratiei publice locale la nivelul
judetului:
a) elaboreazi studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, precum si
propuneri privind imbunitatirea stérii de legalitate, pe care le inainteaza prefectului;
b) participa alituri de reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate la actiuni de verificare,
potrivit competentelor, a modului de aplicare §i respectare a actelor normative la nivelul
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judetului, respectiv al municipiului Bucuresti, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin
al prefectului;

2) Cu privire la verificarea legalititii actelor administrative adoptate sau emise de
autorititile administratiei publice locale:

a) tin evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritétile administratiei publice
locale si transmise prefectului in vederea verificarii legalitatii,

b) asigurd pastrarea actelor administrative adoptate sau emise de autorititile administratiei
publice locale, pdnd la stingerea termenelor pentru introducerea actiunii previzute de Legea
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificérile si completirile ulterioare, precum si
evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

c) examineazd sub aspectul legalitatii, in termenele prevazute de lege, actele administrative
adoptate sau emise de autorititile administratiei publice locale si le comunici acestora rezultatul
verificarii;

d) verificd din punctul de vedere al legalitatii contractele incheiate de autorititile
administratiei publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare a sesizirii
prefectului de citre persoanele care se considerd vitamate intr-un drept sau interes legitim;

e) propun prefectului sesizarea autorititilor emitente, in vederea reanalizirii actului considerat
nelegal, sau a instantei de contencios administrativ, cu motivarea corespunzitoare;

f) intocmesc documentatia, formuleazi actiunea pentru sesizarea instantelor judecitoresti si
sustin in fata acestora actiunea formulata, precum si ciile de atac, atunci cind este cazul;

g) elaboreazi semestrial rapoarte si, la solicitarea prefectului, prezinta informari cu privire la
actele verificate;

h) avizeaza ordinele prefectului din punctul de vedere al legalitatii;

i) intocmesc documentatia si reprezintd prefectul si institutia prefectului in fata instantelor
judecatoresti de orice grad;

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

k) efectueazi, in conditiile legii, verificdrile si intocmesc documentatia necesara cu privire la
dizolvarea de drept a unor consilii locale sau judetean, la suspendarea de drept a unor mandate de
consilier sau de primar ori la incetarea de drept a unor mandate de primar, respectiv la Incetarea
inainte de termen a mandatului presedintelui consiliului judetean, dupd caz;

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

3) Cu privire la activitatile de indrumare:

1. primesc §i analizeazd solicitdrile de indrumare transmise de autorititile administratiei
publice locale si, dupd caz, consultd celelalte autorititi ale administratiei publice centrale in
vederea emiterii unui punct de vedere;

2. elaboreaza puncte de vedere ca urmare a solicitirilor de indrumare primite de la autoritatile
administratiei publice locale;

3. prezintd prefectului punctele de vedere elaborate pentru solutionarea solicitirilor de
indrumare primite;

4. comunicd solicitantului punctele de vedere emise, pentru care realizeazi demersurile
necesare.

4) Cu privire la aplicarea actelor normative cu caracter reparatoriu:
a) exercitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu caracter

reparatoriu;
b) asigurd activitatea de secretariat pentru comisia judeteand de fond funciar, Legea nr.
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290/2003.

¢) asigurd primirea, evidenta si solutionarea, potrivit legii, a cererilor cu caracter
reparatoriu.
Legilor pentru Restituirea Proprietatilor.

e) intocmeste si actualizeazd documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului din
sfera de activitate a compartimentului, in vederea indeplinirii de cétre prefect a atributiilor legale
ce 1i revin conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si H.G. 906/2020.

5) Cu privire la activitatea de fond funciar:
a)aceasti activitate se desfisoara in temeiul prevederilor Legii nr. 18/1991 (modificata si

republicatd), Legii nr. 1/2000, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 247/2003, cu
modificirile si completdrile ulterioare, Legii nr. 193/2007, cu modificdrile i completérile
ulterioare, Legii nr. 165/2013, cu modificérile si completérile ulterioare, Legii nr. 231/2018 cu
modificirile si completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului aprobat prin H.G. nr.
890/2005, cu modificarile si completdrile ulterioare, H.G. nr. 401/2013, cu modificérile si
completarile ulterioare;

b)participa la realizarea lucrdrilor de secretariat ale Comisiei Judetene de aplicare a Legii
fondului funciar nr. 18/1991, a Legii 1/2000, Legii nr. 193/2007, cu modificérile si completérile
ulterioare, Legii nr. 231/2018 cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a Legii nr.
247/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

c)verificd sesizdrile si contestatiile adresate Comisiei Judetene si prezintd concluziile in
legiturd cu stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor, potrivit Regulamentului de
aplicare a Legii nr. 18/1991, republicatd, a Legii nr. 1/2000, cu modificirile ulterioare, a Legii
nr. 247/2005, aprobat prin H.G. nr. 890/2005;

d)urmireste si informeaza periodic Comisia Judeteand asupra modului de solutionare a
cererilor, reclamatiilor si contestatiilor cu privire la aplicarea legilor fondului funciar, propundnd
masuri de intrare in legalitate in cazul constatérii unor abateri;

e)convoacd membrii comisiei si a invitatilor in ziua si data stabilitd pentru desfagurarea
sedintei de lucru;

f)verificd modul de lucru a comisiilor locale privind reconstituirea si constituirea dreptului
de proprietate, verificd documentatiile cu propunerile comisiilor locale pentru constituirea sau
reconstituirea dreptului de proprietate;

g)primeste spre solutionare petitiile adresate de cetéteni ce au ca obiect probleme de fond
funciar;

h)efectueaza deplasiri in teren pentru verificarea problemelor ridicate prin reclamatii,
sesizari, petitii;

i)participd direct la solutionarea audientelor ce au ca obiect fondul funciar;

jefectueaza deplasdri in teren, avdnd ca scop verificarea modului de realizare a
programului de eliberare a titlurilor de proprietate, program stabilit si aprobat de Comisia
Judeteana;

k)indeplineste si alte atributii pe linia aplicarii legilor fondului funciar;

6) Cu privire la activitatea de Aplicare a Apostilei indeplineste urmitoarele atributii:

- prin compartimentul aplicarea apostilei, Institutia prefectului asigurd secretariatul
pentru activitatea de aplicare a apostilei pe actele administrative ce urmeaza si producd efecte
juridice intr-o tard membrd a Conventiei de la Haga, In conformitate cu O.G. 66/1999 aprobati prin
Legea nr. 52/2000, modificatid si completatd prin Legea nr. 142/2004, desfisurdnd urmatoarele

activitati:

a) primirea documentelor ( acte oficiale administrative ) emise de autoritdfi ale administratiei
publice centrale sau locale, precum si de alte organe de autoritate administrativd din Roménia
care organizeaza o activitate de interes public;

b) verificarea competentei institutiei prefectului;

¢) inregistrarea cererii de eliberare a apostilet;
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d) solicitarea si consultarea documentelor justificative, respectiv acte de identitate, certificate de
cdsitorie, contracte, imputerniciri, procuri, acte previzute de lege care si facd dovada calititii
celui care se prezintd cu documente in vederea apostilarii - titular, sot, sotie, rude de pani la
gradul II inclusiv, persoane juridice.

e) verificarea semnaturii si a calitétii in care a actionat semnatarul actului pentru care se solicita
apostilarea si daca este cazul, a identitatii sigiliului sau a stampilei de pe act;

f) completarea apostilei;

g) semnarea apostilei si aplicarea stampilei cu stema;

h) eliberarea apostilei in conformitate cu prevederile ,,Conventiei Apostild” si a reglementirilor
incidente in vigoare.

i) actualizarea permanentd a bazei de date cu specimenele de semnituri i parafa.

j) intocmirea raportérilor privind activitatea de apostilare.

- intocmeste si actualizeazd documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului din
sfera de activitate a serviciului, in vederea indeplinirii de catre prefect a atributiilor legale ce ii
revin conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si H.G. nr.906/2020.

7) Cu privire la relatia cu autorititile locale indeplineste urmatoarele atributii:
a. transmiterea la unititile administrativ-teritoriale a circularelor privind organizarea executirii
prevederilor hotérérilor de guvern, a ordinelor cu caracter normativ ale prefectului si a altor
prevederi ale legislatiei in vigoare,
b. urmérirea comunicdrii de citre secretarii unititilor administrativ-teritoariale a actelor
autoritatilor administratiei publice locale: hotaréari ale consiliului local, dispozitii ale primarului,
la Institutia Prefectului in vederea efectuarii controlului de legalitate,
c. urmdrirea aplicarii prevederilor legale de catre primari in calitate de reprezentanti ai statului si
comunicarea cétre acestia a unor extrase si instructiuni din prevederile legale specifice,
d. urmirirea comunicdrii, céitre Institutia Prefectului, a realizirii masurilor stabilite cu ocazia
controalelor efectuate 1n teritoriu,
e. convocarea si organizarea de instruiri §i simpozioane tematice cu reprezentantii administratici
publice locale,
f. centralizarea propunerilor autorititilor publice locale cu privire la imbunititirea activititii in
teritoriu $i comunicarea acestora citre ministerele de resort
g) intocmeste si actualizeazd documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului din sfera de
activitate a serviciului, in vederea indeplinirii de cétre prefect a atributiilor legale ce ii revin
conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si H.G. 906/2020.

8) Cu privire la organizarea proceselor electorale:

- monitorizeazd aplicarea legislatiei specifice privind organizarea si desfisurarea
proceselor electorale, colaborénd cu celelalte structuri functionale din cadrul institutiei
- Intocmeste si actualizeazd documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului din sfera de
activitate a serviciului, in vederea indeplinirii de cétre prefect a atributiilor legale ce ii revin
conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si H.G. 906/2020 pentru punerea in
aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ

9) Serviciul Juridic mai indeplineste si urmitoarele atributii:
a) Intocmirea documentatiei necesare emiterii ordinelor prefectului, in sfera de activitate a
serviciului;
b) Intocmirea graficului de convocare a consiliilor locale si a consiliului judetean in sedinta
privind ceremonia de constituire;
¢) Conlucrarea.cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului. judetean, respectiv al
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, in vederea elaboririi proiectelor hotirérilor
Guvernului care au ca obiect solutionarea unor probleme de interes local ori a initierii, prin
ministerul care coordoneaza institutia prefectului, a unor proiecte de acte normative;
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d) Intocmirea documentatiei necesare in vederea cooperarii sau asocierii cu institutii similare
din tar3 sau striinatate;

e) Potrivit prevederilor art. 275 alin. 1! din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
modificat si completat prin OUG nr. 4/2021, ordinele prefectului sunt contrasemnate de citre
secretarul general al institutiei prefectului. in cazul in care functia publici de secretar general al
institutiei prefectului nu este ocupati prin nicuna dintre modalitatile prevazuite de lege,
contrasemnarea ordinelor prefectului se realizeazd de catre conducétorul compartimentului
juridic din institutia prefectului.

ART. 29
SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL, RESURSE UMANE, INFORMATICA SI
ADMINISTRATIV

1. Compartimentul Financiar — Contabil:

1.

10.

11.

12.

13.

angajeaza Institutia Prefectului prin semnatura, aldturi de ordonatorul tertiar de credite, in
toate operatiunile legate de patrimoniu (contracte de achizitii, bunuri, servicii, executare
lucrari etc.);

exercitd controlul financiar asupra tuturor documentelor in care sunt consemnate
operatiuni patrimoniale, inainte ca acestea sd devind acte juridice, conform prevederilor
legale in domeniu;

asigurd pregitirea si Intocmirea proiectului de buget, de venituri si cheltuieli a institutiei,
pe baza propunerilor celorlalte servicii, directii, compartimente, {indnd cont de
informatiile si dispozitiile transmise de Directia Financiard din cadrul M.A.L. in acest
sens;

asigurd desfasurarea activitatii financiar-contabile conform ordinului MFP nr. 1917/2005,
si ordinului ministrului afacerilor interne nr.126/2016, modificat si completat prin ordin
nr.47 din 11 mai 2018 pentru modificarea si completarea Regulilor si politicilor
contabile in cadrul Ministerului Afacerilor Interne inregistrarea la timp, cronologica si
sistematicd a operatiunilor patrimoniale, urmérind in permanentd controlul acestor
operatiuni ce afecteaza patrimoniul institutiei;

urmareste intocmirea si raportarea lunara la termenele stabilite de ordonatorul principal
de credite a contului de executie bugetard, indicatori bilant, a raportarilor in sistemul
national ,,FOREXE”, stabilirea necesarului de credite pe capitole de cheltuieli, in functie
de bugetul aprobat, care se transmite spre aprobare la M.A.L

utilizarea creditelor bugetare se urmareste a se realiza doar pentru cheltuielile strict legate
de activitatea institutiei, in vederea realizarii atributiilor ei, {indnd cont de procedurile
bugetare si dispozitiile legale, in conditiile stabilite de Directia Financiard din cadrul
M.A.L;

intocmeste lunar balanta de verificare §i Situatii financiare trimestriale/anuale privind
executia bugetara;

asigurd organizarea, evidenta angajamentelor bugetare si legale si raportarea acestora in
conformitate cu prevederile OMF nr.1792/2002 si Legea 500/2002 pentru

accesarea functionalititilor sistemului national de raportare — Forexebug, vizualizarea
rapoartelor generate de sistem (rapoarte, notificdri, extrase de cont etc.), utilizarea
aplicatiei Control Angajamente Bugetare (CAB),

depunere buget actualizat aprobat aferent institutiei in programul FOREXEBUG pentru
toate capitolele bugetare;

urmireste aplicarea normelor metodologice privind inchiderea conturilor, asigurd
intocmirea si inregistrarea notelor contabile, in vederea intocmirii balantei contabile
sintetice si analitice si darea de seama contabild trimestriald si anuala privind executia bugetard;
asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile, pana la predarea lor la arhiva confom ordinului privind ALOP;
verifici documentele justificative de cheltuieli sub aspectul formei, continutului,
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.

legalitdtii operatiunilor si certificarea documentelor justificative pentru realitatea,
regularitatea si legalitatea operatiunilor in vederea acordarii vizei CFPP;

sesizeazd prefectul in legaturd cu neregulile constatate in gospodirirea patrimoniului
institutiei, oprind, neacorddnd vizd pentru operatiunile ce nu se incadreazi in bugetul
transmis, conform ordinului MFP 1792/2002 si Legii 500/2002;

mentine permanent legdtura cu Directia Financiard Si Directia Logisticd din cadrul
M.A L., pentru ca necesitatile institutiei pe linia alocarii si suplimentirii de fonduri sa fie
dimensionate §i transmise operativ;

pregiteste si organizeazi operatiunca de inventariere anuald a patrimoniului, asigurdnd
valorificarea si inregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii;

urmdreste tinerea si completarea registrelor de contabilitate;

.asigurd, conform prevederilor legale, calculul, inregistrarea si virarea obligatiilor
institutiei cétre bugetul de stat si bugetul consolidat;

calculeazi pentru salariati drepturile salariale, premii, concedii medicale, vaucere de
vacantd, etc., intocmind statele de platd aferente platii acestor drepturi si celelalte lucriri
ce {in de achitarea acestora (angajari, lichidari, ordonantdri si plati a ordinelor de plata);
intocmeste darile de seamd statistice privind investitiile si drepturile de personal,
declaratiile privind contributia institutiei si a salariatilor la asiguririle sociale de sanatate,
buget unic consolidat respectiv Declaratia unica D112 privind obligatiile de plati a
contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor
asigurate, declaratia 100, precum si a altor declaratii fiscale, dupd caz si asigura
punctajul cu evidenta ANAF,;

gestioneazd sumele incasate in conturile institutiei conform OUG nr.41/2016 asigurand
evidenta, raportarea, virarea sumelor catre D.R.P.C.P.LV.

calculeaza si intocmeste, pentru institutiile ce functioneazi in Palatul Administrativ,
decontul de cheltuieli gospodaresti, activind debitele conform HG nr. 706/1994
rectificatd prin HG 922/1997 cat si pentru cele doua servicii publice comunitare;
urmireste si raspunde de incasarea debitelor;

verificarea activitétii parcului auto al institutiei: eliberarea si calculul foilor de parcurs ale
fiecdrui mijloc, consumul de carburanti, revizii periodice/ anulae, reparatiile curente si
capitale, necesarul de piese de schimb, conform normelor legale, etc;

asigurd inregistrarea si pastrarea formularelor cu regim special, conform normelor legale
in vigoare;

asigurarea respectdrii prevederilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea
garantiilor si retinerea ratelor;

efectueazi operatiunile cu numerar in Trezoreria Botosani,

participd, sub aspect financiar, la achizitiile de bunuri, prestiri servicii, executare de
lucrari, conform Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice si H.G. nr. 395/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice;

gestioneazd fondurile alocate de Ministerul Afacerilor Interne, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare, pentru bugetele alocate cu caracter temporar (alegeri locale,
parlamentare, prezidentiale, europarlamentare, referendumuri);

exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra operatiunilor care fac obiectul
acestuia sub aspectul:

-respectdrii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data efectuarii
controlului (control de legalitate);

-indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si regulilor procedurale si metodologice
care sunt aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte operatiunile supuse
controlului (control de regularitate);

-incadririi in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupi caz
(control bugetar), prin acordarea vizei de catre persoana desemnati in acest sens prin act
de decizie internd, pe baza actelor si/sau documentelor justificative certificate in privinta
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realitatii, regularitaii si legalitatii, de citre conducitorii compartimentelor de specialitate
emitente;

31. intocmeste si actualizeazd documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului din sfera
de activitate a serviciului, in vederea indeplinirii de cétre prefect a atributiilor legale ce 1i
revin conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completarile ulterioare si H.G. nr. 906 din 22 octombrie 2020 pentru punerea in aplicare
a unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

Compartimentul Resurse Umane

1. intocmeste documentatia necesard pentru incadrarea, incetarea raporturilor de muncéd/de
serviciu, eliberarea din functie a personalului din structura proprie de specialitate, precum si
pentru promovarea functionarilor care indeplinesc conditiile prevazute de lege si elaboreaza, in
acest sens, proiecte de ordin ale prefectului;

2. verificd, Intocmeste si supune spre aprobare sau avizare propunerile privind mutarea la cerere
a functionarilor publici ce tin de competenta de numire a prefectului, promovarea acestora in
clasd si grad profesional;

3. tine evidenta nominald a functionarilor publici si personalului contractual din structura
institutiei;

4, intocmeste informiri si situatii statistice privind realizarea dinamicii de personal, compozitia,
pregitirea, evaluarea si starea disciplinard a personalului Institufiei prefectului si supune spre
aprobare masurile ce se impun pentru formarea continua a functionarilor publici;

5. tine evidenta ordinelor ministrului afacerilor interne privind activitatea de resurse umane;,

6. intocmeste situatia planificarii concediilor de odihna a personalului institutiei prefectului, pe
care o supune spre aprobare prefectului, tine evidenta efectuarii concediilor de odihna;

7. intocmeste planificarea lunara a serviciului de permanenta;

8. elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu ale salariatilor Institutiei Prefectului;

9. intocmeste statul de functii al institugiei si organigrama, urmdrind incadrarea in bugetul
aprobat, precum $i statul de personal,

10. elibereazs, la cerere, institutiilor si persoanelor interesate, acte prin care atesti anumite
situatii rezultate din documentele de evidentd proprii;

11. intocmeste documentatia privind pregitirea profesionald a functionarilor publici din cadrul
institutiei, monitorizeazi aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor
publici, intocmeste rapoarte trimestriale/anuale privind formarea profesionald a functionarilor
publici, comunica la DGMRU din cadrul MAI, anual, datele solicitate cu privire la formarea si
perfectionarea functionarilor publici;

12. indrumi si gestioneaza, in colaborare cu D.G.Pasapoarte si D.G.R.P.C.LV., activitatea
resurselor umane de la SPCP Botosani si SPCRPCIV Botosani;

13. intocmeste procedurile pentru implementarea SR EN ISO 9001:2001 pentru determinarea
eficacititii sistemului de management al calititii (S.M.C.);

14. realizeazi pontajul lunar al salariatilor institutiei, pe baza machetelor de pontaj primite de la
structurile de specialitate, Inaintdnd un exemplar la Compartimentul Financiar-Contabil,
impreund cu nota de pontaj care cuprinde situatia privind concediile de odihnid, medicale,
delegatii, ore suplimentare si toate modificarile survenite in situatia salariagilor ( promovari,
acordare gradatii, incetare activitate);

15. tine evidenta declaratiilor de avere si de interese ale salariatilor institutiei;

16. indeplineste atributiile si intocmeste documentele necesare cu privire la efectuarea stagiului
de practici de catre studenti in cadrul institutiei;

17. inregistreaza si actualizeaza datele in registrul general de evidentd a personalului contractual
din cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Botosani;

18. intocmeste, pastreaza si actualizeaza dosarele personale/profesionale ale salariatilor,

19. raporteaza la ANFP orice modificare intervenitd in structura functiilor publice;

20. intocmeste documentatia pentru organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
corespunzitoare functiilor publice sau contractuale vacante, precum si pentru promovarea in
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functii publice/contractuale;

21. colaboreaza cu membrii Comitetului de Securitate si Sanitate in Munca pentru asigurarea
elabordrii si aplicarii deciziilor in domeniul securitatii si sdnétatii in munca;

22. intocmesgte si actualizeazd documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului din sfera de
activitate a compartimentului, in vederea indeplinirii de catre prefect a atributiilor legale ce fi
revin conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si H.G. nr. 906 din 22 octombrie
2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgentid a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ., ambele cu modificarile si completérile ulterioare.

Compartimentul Achizitii Publice si Administrativ

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

achizitii publice de bunuri §i servicii si desfdgoard urmitoarele activitati:

L.

e

&

10.

11.

12.

13.

14.

15.

elaboreazi si dupd caz actualizeazd pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdtii contractante si a prioritatilor identificate la nivelul
institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;
stategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice.

elaboreaza sau dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire i a documentatiei suport in cazul organizarii unui concurs de solutii a
documentatie de concurs in colaborarea cu serviciile sau compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care
urmeaza a fi rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire

intreprinde demersuri necesare pentru inregistrare/reinnoirea/recuperarea inregistririi
autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;
centralizeaza referatele de necesitate privind produsele/serviciile/executiile de lucrari
solicitate de compartimentele initiatoare;

aplica si finalizeaza procedura de atribuire;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute in Lg.
98/2016 privind achizitiile publice Si H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

realizeazi achizitiile directe;

intocmeste referatul de propunere cu componenta comisiilor de evaluare a ofertelor si
intocmeste proiectul de ordin dupa caz.

elaboreaza notele justificative In toate situatiile in care se aplica si se respecta procedura
de atribuire, cu aprobarea conducatorului institugiei si cu avizul compartimentelor de
specialitate;

asigura si raspunde de activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si
organizarea licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte
informatii care sa edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor
de achizitie publica, si a organizarii concursului de solutii conform prevederilor din
Legea nr. 98/2016 si H.G. nr. 395/2016;

asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
raportului procedurii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate;
urmareste si asigura respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea  confidentialitatii documentelor aferente procedurilor de atribuire
reglementate/achizitii directe, si a securitatii acestora;

asigura constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica, document cu caracter
public in conformitate cu prevederile legale;

opereaza modificari si completari ulterioare in programul anual al achizitiilor publice,
cand situati o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului
financiar contabil;

23



16.

17.

18.

19.

20.
21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

asigura si raspunde de utilizarea mijloacelor electronice pentru aplicarea procedurilor de
atribuire  si  pentru  realizarea  achizitillor  directe, de  produse/prestari
servicii/lucrari/utilitati prin accesarea catalogului electronic publicat in SICAP cu
respectare prevederilor legale;
elaboreaza documentatia de atribuire a contractelor de achizitie si anume:

a. Strategia de contractare

b. Caietul de sarcini si fisa de date in colaborare cu compartimentele de specialitate;

c. Proces verbal de evaluare a ofertelor;

d. Raportul procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica;

e. Contractul de achizitie publica
intocmirea actelor aditionale la contracte/acorduri-cadru pe baza referatelor transmise de
compartimentele initiatoare privind eventualele modificari intervenite in  executia
contractelor/acordurilor-cadru care cuprind cauza, motivele si oportunitatea modificarilor
propuse;
transmiterea spre publicare utilizand mijloace electronice, a anunturilor de intentie, de
participare si de atribuire in SICAP, respectand termenele legale;
utilizarea CPV privind achizitiile publice, pentru identificarea produselor,
asigura publicarea documentatiei de atribuire in SICAP, conform modalitatilor stabilite
de legislatia in vigoare;
intocmeste si transmite corespondenta ce se deruleaza cu operatorii economici, pe
parcursul derularii procedurilor de atribuire, in fiecare etapa prin SICAP;
comunica si transmite datele legate de intregul proces de achizitii publice, cu respectarea
legislatiei in vigoare;
rezolva si raspunde la corespondenta referitoare la contractele incheiate cu operatorii
€Cconomici;
raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare, privind desfasurarea procedurilor
de atribuire, pastrarea confidentialitatii documentelor aferente procedurilor de atribuire si
securitatii acestora;
intocmeste strategia anuala de achizitie publica in conformitate cu Legii nr 98/2016 si
HG nr. 395/2016.
intocmeste documentele constatatoare la finalizarea executiei contractelor incheiate in
conformitate cu prevederile legale;
intocmeste situatia trimestriala actualizata in vederea publicarii acesteia pe pagina proprie
a institutiei, in conformitate cu Memorandumul, respectiv Programul anual al achizitiilor
publice, Centralizatorul achizitiilor publice pentru contractele cu o valoare mai mare de
5000 EUR, inclusiv anexele acestora;
intocmeste orice raportare catre ordonatorul principal de credite sau alte institutii privind
solicitarile din domeniul achizitiilor publice,
completeaza si actualizeaza formularele de integritate aferente procedurilor de atribuire,

derulate la nivelul institutiei in conformitate cu prevederile legii nr.184/2016 privind
instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedura de atribuire a
contractelor de achizitie publica.

31.

intocmeste si actualizeazi documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului din sfera
de activitate a compartimentuluii, in vederea indeplinirii de cétre prefect a atributiilor
legale ce 1i revin conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completérile ulterioare si H.G. nr. 906 din 22 octombrie 2020 pentru
punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ.

Cu privire la activitatea administrativa:

1.

Gestioneazi conform legislatiei in vigoare, obiectele de inventar si mijloacele fixe,
rispunde de integritatea acestora. Bunurile de natura celor de mai sus, din holuri, sala de
sedinte, alte spatii comune, vor fi pe inventarul propriu, iar cele aferente birourilor vor fi
predate pe bazi de liste de inventar personalului ce lucreaza in acele spatii. Orice migcare
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10.
11.
12.

13.

14.
15.

intre diferite locatii, a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar se va face pe baza actelor
intocmite in acest sens;

Face propuneri de casare sau transfer pentru bunurile ce nu mai pot fi utilizate, defecte
sau care pot fi disponibilizate, in conditiile legii;

Predd compartimentului financiar-contabilitate actele privind casarea mijloacele fixe si
obiectelor de inventar, identificind bunurile pentru transfer, intocmind bonurile de
migcare a mijloacelor fixe i obiectelor de inventar pe locuri de folosint, in timp util,
care vor fi predate cel tarziu in ulitima zi lucratoare a lunii in care sa produs modificarea,
compartimentului financiar-contabil, sub semnéturi;

Asigurd pastrarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar deteriorate, propuse la casare
pentru inventarierea lor anuali si casarea lor. In acest sens dupi aprobarea casarii va
preda materialele recuperate pentru valorificare si incasarea contravalorii lor, iar in unele
cazuri va asigura transferul bunurilor aprobate in teritoriu, incheind proces-verbal de
transfer conform prevederilor legale;;

Efectueazi impreund cu comisia de casare casdrile, dezmembririle si intocmeste
procesul-verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;
Participd la inventarele anuale si periodice, indeplineste si alte sarcini transmise de
conducerea institutiei in baza reglementarilor apérute pe parcurs;

Asigurd conditii optime pentru p#strarea corespunzitoare a bunurilor pe locuri de
folosinti;

Actioneaza pentru valorificarea materialelor refolosibile rezultate in urma casirii si a
celor disponibilizate in vederea transferarii lor citre institutiile interesate;

Face propuneri pentru unele reparatii strict necesare in Palatul administrativ, urmareste
executia si participa la receptia lucrarilor de reparatii si contructii;

Respectd prevederile Legii nr.22/1969 privind gestionarea bunurilor;

Urmadreste pregétirea sélii de sedinte pentru activitatile institutiei;

Participd prin personalul desemnat, prin ordin, la achizitionarea de bunuri necesare
activitdtii institutiei, conform Lg. 98/2016 privind achizitiile publice

Urmdreste si raspunde de folosirea legala si corectd a autovehiculelor din dotare, a
institutiei in sensul ca acestea s# indeplineascd conditiile tehnice stabilite de legislatic
pentru a circula pe drumurile publice, conform Ordinului MAI nr.599/2008 cu modificari
st coplletari ulterioare.

Asigura dezinsectia si deratizarea spatiilor institutiei;

Asigurad colectarea selectivd a deseurilor din institutie, avand obligatia de a respecta
intocmai prevederile Legii nr. 132/2010.

Urmiirirea deruliirii contractelor pe linie administrativi

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Efectueaza testdri de piatd in vederea achizitiilor de servicii/lucrdri ale institutiei, in
vederea stabilirii valorii estimate si face propuneri in vederea aprovizionarii cu materiale
administrativ-gospodaresti si intretinere, precum i cu materiale PM si PSI ;

Urmareste starea de indeplinire a contractului de prestéri servicii privind curitenia,
igienizarea spatiilor institufiei i serviciilor comunitare; transport auto, reparatii auto, in
vederea asigurarii continuitatii si desfasurarii on conditii optime a activitatilor institutiei,
etc;

Coordoneazi si raspunde de activitatea de curdtenie din institutie, urmareste derularea
contractului incheiat in acest sens;

Citeste contoarele de apd, gaz, energie electricd, evidentiind intr-un registru indexul si
data citirii, confirma consumurile lunare facturate.

Urmireste derularea contractelor de furnizare de energie electrica, apa, gaze, gunoi, etc.si
alte contracte de prestéri servicii si achizitionare de bunuri in vederea respectirii acestora;
Verifica situatiile de lucréri privind reparatiile la autoturismele institutiei efectuate de
societitile de specialitate, in baza notelor de constatare;

Urmareste asigurarea serviciilor de spilare a autoturismelor institutiei, verifica facturile
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23.

24.

aferente acestor activitdfi confirmand sub semnatura cantitatea si calitatea serviciile
prestate;

Pentru spatiile puse la dispozitia altor institutii publice propune proiecte de contracte de
inchiriere, urmarind repectarea de citre chiriagi a clauzelor contractuale;

coordoneaza activitatea referitoare la primirea si centralizarea referatelor de necesitate de
la toate compartimentele institutiei;

Activitatea pentru intrefinere, exploatare si reparare a instalatiilor de incilzit si ridicat

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

Urmareste actualizarea in timp util, de cate ori este necesar, autorizatiei ISCIR si alte
documente, pentru a putea indeplini prevederile legale de intretinere, exploatare si
reparare a instalatiilor de Incélzit si ridicat;

Urmareste si ia misurile necesare pentru a se asigura ca instalatiile si echipamentele
punctului termic sunt utilizate in conditii de siguran{d, prin efectuarea reviziilor,
reparatiilor si intretinerii de cdtre persoane autorizate, conform instructiunilor tehnice ale
furnizorilor de echipamente;

Urmareste existenta, in punctul termic a instructiunilor tehnice specifice pentru utilizarea
in conditii normale a instalatiilor si a documentelor cuprinzind masurile ce trebuie luate
in caz de avarie, intreruperi, deregléri a echipamentelor;

Urmareste comunicarea la ISCIR a oricarei modificari intervenitd in situatia tehnicd, in
conformitate cu prevederile prescriptiilor tehnice;

Urmareste si verifici existenta autorizatiei de functionare conform prescriptiilor tehnice,
si solicitarea obtinerii reautorizérii cdnd este necesar;

Urmareste functionarea la parametri normali a echipamentelor si ia toate masurile ce se
impun pentru exploatarea corespunzétoare a instalatiilor;

Urmareste in desfisurarea activitdtii respectarea prevederilor Legii 64/2008 privind
functionarea in conditii de siguranta a instalatiilor sub presiune, de ridicat si a aparatelor
consumatoare de combustibil, privind exploatarea instalatiilor cu grad mare de explozie;
Urmareste accesul persoanelor strdine in centrala termicd, aprobarea accesului fiind
permisi doar pentru persoanele cu atributii de coordonare si control;

Urmareste si se asigura de buna functionare a centralei termice, supravegherea si
verificarea zilnicd a instalatiilor, verifici parametrii optimi de functionare, asistd la
revizii, reparatii si service-ul facut de unitdtile de specialitate;

Urmareste, dupa intreruperea furnizérii agentului termic, verificarea si repararea tuturor
echipamentelor, instalatiilor (in caz de necesitate), cazanelor, statiei de dedurizare, care
vor fi aduse la starea normala de functionare, prin unitatea care asigurd service-ul acestor
instalatii, echipamente;

Urmareste solicitérile, prin referat, de materialele necesare functiondrii centralei termice
la parametrii normali;

Urmareste ca, activitatea de montaj, instalare, punere in functiune, revizii, reparatii si
lucrdri de intretinere pentru instalatii, echipamente se realizeazi numai de persoane
autorizate, in conditiile stabilite de Legea 64/2008;

Urmareste corelarea livrarii agentului termic din centrala termicd cu temparatura
exterioard si programul de functionare ;

Urmareste respectarea instructiunilor tehnice de operare in punctul termic, inclusiv de
furnizare a agentului termic din primarul SC Termica sau revenirea pe instalatiile proprii;
Se asigura de utilizarea judicioasd a gazului metan si a apei in furnizarea agentului
termic;

Asigurd luarea tuturor misurilor, permanent, pentru functionarea in conditii de sigurant
a instalatiilor din punctul termic;

Asigurd impreund cu operatorul RSVTI si societatea de service, un program de revizii in
perioada septembrie - mai, pentru exploatarea corespunzitoare a instalatiilor de incalzire
si de ridicat;

Urmareste sa fie pastratd ordinea si curdtenia in punctul termic si in exteriorul acestuia;
Elaboreaza instructiunile tehnice pentru utilizarea instalatiilor in conditii normale si
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44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

documentelor cu masurile ce trebuie luate luate in caz de avarii, intreruperi si dereglari
ale instalatiilor;

Are obligatia de a opri din functiune instalatiile in cazul producerii unui accident si a
anunta ISCIR despre producerea evenimentului, permitdnd accesul reprezentantilor
ISCIR 1in locul unde sunt amplasate echipamentele si punind la dispozitia acestora
informatiile si documentele referitoare la instalatii, echipament, pe care acestia le soliciti;
Urmareste ca atunci cand se ancheteaza cauzele producerii unor accidente ce implicd
participarea altor autoritéti, are obligatia de a nu modifica starea de fapt a instalatiilor
avariate si de a conserva locul pana la sosirea reprezentantilor si a expertilor ISCIR, cind
este cazul,

Colaboreazd cu personalul Institutiei Prefectului, Consiliului Judetean si birourilor
parlamentare din Palatul Administrativ, pentru asigurarea unui confort termic
corespunzétor in perioada rece;

Informeaza seful serviciului de eventualele nereguli constatate;

Réaspunde de utilizarea platformei pentru transportul persoanelor cu dizabilititi si asigurd
instruirea privind modul de utilizare a acesteia;

Colaboreazi cu toate serviciile si compartimentele din institutie pentru buna desfisurare a
Réspunde de utilizarea eficientd a sistemului de incdlzire, climatizare si iluminare
interioard, cresterea eficientei energetice, facdnd propuneri In acest sens pe care le
prezintd sefului ierarhic superior, in vederea ducerii la indeplinire de personalul implicat;
Raspunde de buna functionare a centralei termice, asist la revizii, reparatii si service-ul
ficut de unitatile specializate, iar dupd intreruperea furnizarii agentului termic asigur
verificarea si repararea tuturor instalatiilor ( in caz de necesitate ), cazanelor, statiei de
dedurizare si celorlalte echipamente, care vor fi aduse la starea normald de functionare;
Asigurd corelarea livrarii agentului termic din centrala termici cu temperatura exterioari
si programul de functionare a institutiei;

Asigura luarea tuturor méasurilor, permanent, pentru asigurarea functionarii in conditii de
sigurantd a instalatiilor din punctul termic, iar impreuna cu societatea de service stabileste
un program de revizii in perioada noiembrie — martie, pentru exploatarea corespunzitoare
a instalatiilor;

Intocmeste si actualizeazi documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului din sfera
de activitate a serviciului, in vederea indeplinirii de catre prefect a atributiilor legale ce fi
revin conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare si H.G. nr. 906 din 22 octombrie 2020 pentru punerea in aplicare
a unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

COMPARTIMENTUL INFORMATICA

a) asigurd functionarea si administrarea retelei informatice, hardware si software, a serverelor si a

statiilor de lucru din cadrul institutiei;
b) asigurd integritatea si securitatea datelor informatice;
c) administreaza site-ul Institutiei Prefectului, www.bt.prefectura.mai.gov.ro;

d) asigurd functionarea, administrarea si actualizarea periodicd a aplicatiilor cu caracter legislativ -
LEX, Eurolegis, Monitorul Oficial — necesare in desfisurarea activititii compartimentelor din

institutie;

¢) asigurd functionarea, configurarea si administrarea serviciilor de acces Internet, web, VPN, posti

electronicé;

f) asigurd functionarea si administrarea aplicatiei pentru gestiunea petitiilor SIPA;

g) asigura asistentd de specialitate personalului din institutie in utilizarea produselor informatice;
h) face demersurile pentru asigurarea necesarului de licente pentru produsele software utilizate in
cadrul institutiei;

1) intocmeste si actualizeazd documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului din sfera de
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activitate a serviciului, in vederea indeplinirii de catre prefect a atributiilor legale ce 1i revin
conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare si H.G. nr. 906 din 22 octombrie 2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

ART. 30
SERVICIUL PENTRU AFACERI EUROPENE SI CONDUCEREA SERVICIILOR
PUBLICE DECONCENTRATE

COMPARTIMENTUL AFACERI EUROPENE SI RELATII INTERNATIONALE

Cu privire la asigurarea implementirii la nivel local a politicilor guvernamentale:

a) verifici modul de aplicare a normelor legale care reglementeazd folosirea limbii
minorititilor nationale in raporturile dintre autoritdtile administratiei publice locale si serviciile
publice deconcentrate, pe de o parte, si cetdtenii apartindnd minoritatilor nafionale, pe de alta
parte, in unitatile administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste 20%, conform
ultimului recensamant.

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

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

b) identificd impreund cu serviciile publice deconcentrate necesitétile acestora si sustin
atragerea In acest sens de fonduri europene;

¢) desfisoari activititi menite si conduca la cunoagterea, de cétre autorititile administratiei
publice locale, serviciile publice deconcentrate si de citre cetéfeni, a programelor cu finanfare
externa initiate si sustinute de Uniunea Europeana si de alte organisme internationale;

d) intocmeste, gestioneaza prin evidentd centralizatd si monitorizeaza activitatea de relatii
si de colabordri internationale a institutiei prefectului;

¢) elaboreaza evidenta centralizatd a rapoartelor de activitate intocmite obligatoriu pentru
orice activitate de relatii internationale.

Indeplineste si atributii privind:

a) intocmirea documentatiei necesare in vederea cooperdrii sau asocierii cu institufii
similare din {ara sau strainatate.

b) intocmirea documentatiei necesare emiterii ordinelor prefectului, corespunzitor
problematicii pe care compartimentul o gestioneaza,

c) solutionarea petitiilor adresate prefectului, corespunzitor problematicii pe care
compartimentul o gestioneaza;

d) conformarea cu cerintele specifice sistemului integrat de management implementat in
cadrul institutiei.

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

Cu privire la asigurarea implementirii la nivel local a politicilor guvernamentale si
respectirii ordinii publice:

1. Monitorizeazi respectarea Constitutiei Romaniei, republicatd, si aplicarea unitard a
legilor, a ordonantelor si a hotirérilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de cétre
autorititile administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate, la nivelul judetului,
respectiv al municipiului Bucuresti, pentru care desfasoard urmétoarele activitafi:

a) elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, precum
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si propuneri privind imbunitéatirea starii de legalitate, pe care le inainteazi 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
Jjudetului, respectiv al municipiului Bucuresti, In cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al
prefectului;

¢) prezinta semestrial prefectului propuneri privind prioritatile de dezvoltare a judetului,
respectiv a municipiului Bucuresti, in concordantid cu prevederile planului de dezvoltare regionald
si cu consultarea autorititilor administratiei publice locale si a conducétorilor serviciilor publice
deconcentrate;

2. Analizeazd modul de indeplinire in judef, respectiv in municipiul Bucuresti a
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare si informeazd Guvernul, prin intermediul
ministerului care coordoneazi institutia prefectului, cu privire la stadiul realizirii acestora, in
conformitate cu atributiile ce le revin potrivit legii, pentru care desfdsoard urmatoarele activitifi:

a) intocmesc anual, cu consultarea serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului organizate la
nivelul judefului si a autoritatilor administratiei publice locale, planul de actiuni pentru realizarea
in judet, respectiv in municipiul Bucuresti a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;

b) elaboreaza si prezinta prefectului informiri semestriale cu privire la stadiul realizirii
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, 1n judet, respectiv in municipiul Bucuresti;

c) elaboreaza si prezintd documente prefectului pentru informarea anuald a Guvernului,
prin intermediul ministerului care coordoneazi institutia prefectului, cu privire la stadiul realizrii
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, in judet, respectiv in municipiul Bucuresti;

3. Monitorizeazd activitatea de implementare in mod coerent i integrat in judet, respectiv
in municipiul Bucuresti a politicilor publice promovate de catre ministere si celelalte autorititi ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si elaboreaza periodic documente pe
care le prezintd prefectului in vederea informarii Guvernului, anual, prin intermediul ministerului
care coordoneazi institutia prefectului asupra stadiului de realizare a acestora;

4. Monitorizeazd actiunile de prevenire a infractiunilor si de aparare a drepturilor si a
sigurantei cetatenilor, desfasurate de citre organele legal abilitate;

5. Verificd modul de aplicare a normelor legale care reglementeazi folosirea limbii
minoritétilor nagionale in raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale si serviciile
publice deconcentrate, pe de o parte, si cetitenii apartindnd minorititilor nationale, pe de alti
parte, in unitafile administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste 20%, conform
ultimului recensdmant.

Cu privire la activititile desfisurate pentru exercitarea de citre prefect a rolului
constitutional de conducitor al serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate
la nivelul judetului:

1. Solicita serviciilor publice deconcentrate, trimestrial si la cererea prefectului, informari
cu privire la activitatea desfisurati;

2. Verificd, la solicitarea prefectului, modul in care serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale isi indeplinesc atributiile;

3. Propune prefectului avizarea proiectelor bugetelor si situatiilor financiare privind
executia bugetard ale serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si le transmite conducatorului instituiei
ierarhic superioare serviciului public deconcentrat. Avizele au caracter consultativ. In indeplinirea
acestei atributii, desfidsoara urmétoarele activitati:

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

b) propun prefectului emiterea avizelor consultative;

c) transmit avizele consultative conducatorului institutiei ierarhic superioare serviciului
public deconcentrat;
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4. Asigurd relatia prefectului cu minoritatile nationale existente la nivelul judetului,
identifica problemele acestora si propune solutii de rezolvare.

Cu privire la realizarea atributiilor prefectului in domeniul situatiilor de urgenta:

a) urmdresc indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de presedinte al
comitetului judetean, respectiv al municipiului Bucuresti, pentru situatii de urgenta;

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

¢) propun prefectului, in situatiile prevdzute de lege, convocarea consiliilor locale, a
consiliului judetean, respectiv a Consiliului General al Municipiului Bucuresti, dup caz;

d) intocmesc, la solicitarea prefectului, rapoarte si informari privind evolutia si
desfisurarea evenimentelor in situatii de urgentd sau de criza, potrivit art. 257 din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completirile ulterioare, precum si cu privire
la masurile intreprinse de autorititile administratiei publice locale, pe care le inainteazi
Ministerului Afacerilor Interne si celorlalte ministere cu atributii in gestionarea problemelor
aparute;

¢) centralizeazi, la solicitarea prefectului, in perioada producerii fenomenelor naturale
periculoase, datele referitoare la evaluarea preliminara a efectelor si a pagubelor produse;

f) centralizeazd solicitarile autoritdtilor administratiei publice locale cu privire la
acordarea unor ajutoare umanitare si prezintd prefectului propuneri pentru repartizarea acestora in
scopul protectiei populatiei afectate de calamitati naturale, epidemii, epizootii, incendii sau alte
fenomene periculoase;

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

Alte atributii:

a) intocmirea documentatiei necesare emiterii ordinelor prefectului;

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

¢) conlucrarea cu unitdtile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor Interne,
Ministerului Apararii Nationale si a Serviciului Romén de Informatii la elaborarea masurilor care
se impun pentru asigurarea respectarii drepturilor individuale, apararea proprietatii publice si a
proprietatii private, siguranta proprietatii private, siguranta cetétenilor si prevenirea infractiunilor;

d) asigurarea, la solicitarea prefectului, a organizérii §i functiondrii comisiilor sau
comitetelor, constituite prin ordinul prefectului;

e) conlucrarea cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean in vederea
elaborarii proiectelor hotararilor Guvernului care au ca obiect solutionarea unor probleme de
interes local ori a initierii, prin ministerul care coordoneazi institutia prefectului, a unor proiecte
de acte normative;

f) tine evidenta tuturor fondurilor europene atrase la nivelul judetului.

g) intocmirea si actualizarea listei cuprinzand alesii locali de la nivelul fiecdrei
unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale, listd care se comunicd ministerului cu atributii in
domeniul administratiei publice si ministerului cu atributii in domeniul afacerilor interne.

h) solutionarea petitiilor adresate prefectului, corespunzéitor problematicii pe care
compartimentul o gestioneaz;

i) conformarea cu cerintele specifice sistemului integrat de management implementat in

cadrul institutiei.

31. COMPARTIMENTUL INFORMARE, RELATII PUBLICE, SECRETARIAT $I
ARHIVA indeplineste urmatoarele atributii:

- pe linie de informare:
a)indrumarea cetatenilor care se adreseazd institutiei prefectului in problemele generale sau
specifice relatiei cu publicul;
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b) organizarea activititii de primire a cetdtenilor in audientd la prefect,subprefecti si seful
Serviciului juridic
¢) consiliazi cetdfenii cu privire la problemele specifice si asigura informarea cetitenilor prin
telverde la nr. 0800800447,
d) asigurd publicarea documentelor de interes public la avizierul institutiei si pe site-ul acesteia,
din domeniul de activitate al compartimentului.

-pe linie de relatii publice:
a) asigurarea primirii, inregistrarii si solutiondrii petitiilor adresate prefectului, precum si a
comunicarii cdtre petent a raspunsului, in termenul legal;
b)actele normative care stau la baza activitdtii de relatii publice sunt O.G. nr.27/2002, Legea
nr.233/2002, OMAI nr. 33/2020 privind activitatile de solutionare a petitiilor, primire in
audientd si consiliere a cetitenilor in Ministerul Afacerilor Interne, Legea nr.544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea
nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicati, cu modificarile
si completdrile ulterioare, H.G. nr. 123/ 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completdrile ulterioare, H.G. nr. 831/2022 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publicd, H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de misuri pentru combaterea
birocratiei 1n activitatea de relatii cu publicul, cu modificérile si completiarile ulterioare

Principalele atributii ale compartimentului, pe linie de informare si relatii publice, sunt:
a) organizeazd activitatea de primire a cetdtenilor in audientd la prefect, subprefecti si seful
Serviciului Juridic;
b) consiliazd cetitenii care se adreseaza institutici prefectului in problemele generale sau
specifice relatiilor cu publicul;
¢) asigurd primirea, inregistrarea si solutionarea petitiilor adresate prefectului, precum si
comunicarea citre petent a rdspunsului, in termenul legal;
d) arhiveaza petitiile solutionate impreuna cu documentele anexate.
e) asigurd activitatea de informare in conformitate cu prevederile Legii nr:544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr.52/2003
privind transparenta decizionald in administratia publicd, republicata, cu modificarile si completirile
ulterioare, ale H.G. nr. 123/ 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicarc a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completirile
ulterioare si ale H.G. nr. 831/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica;
f) asigura accesul liber la informatiile de interes public, dupa cum urmeazi:
- primeste si inregistreaza cererile de informatii de interes public formulate in scris pe support de
hartie sau pe support electronic (e-mail);
- solutioneazi in termenul legal solicitérile privind informatiile de interes public, cu consultarea
structurilor de specialitate ale institutiei;
- asigurd publicarea buletinului informativ al institutiei, care cuprinde informatiile de interes public
comunicte din oficiu, prevézute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;
-asigurd difuzarea informatiilor de interes public communicate din oficiu, previzute la art. 5 din
Legea nr. 544/2001,
- organizeazd in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu,
- identifica si actualizeazi lista informatiilor de interes public care sunt exceptate de la accesul liber;
- Intocmeste anual raportul privind accesul la informatiile de interes public;
g) indeplineste atributiile de coordonare a implementdrii reglementarilor privind transparenta
decizionald in administratia publicd, in conformitate cu prevederile Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica

- persoana responsabild pentru relatia cu societatea civild colaboreaza, dupi caz, cu structurile si
compartimentele de specialitate din cadrul autorititii sau institutiei
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-pe linie de secretariat:

Actele normative care stau la baza acestei activitati sunt: OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.554/2004, modificatd si
completatd, Ordinul MAI nr. 118/2021 privind redactarea i gestionarea documentelor
neclasificate, circuitul si promovarea corespondentei la nivelul Ministerului Afacerilor Interne,
Legea nr.16/1996 — Legea Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare, O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitaii de solufionare a petitiilor, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, Ordinul M.A..I nr.650/2005 privind organizarea $i
administrarea fondului arhivistic al M.A.L

Compartimentul desfasoard urmatoarele activitati:

a) scanarea si inregistrarea in aplicatia informatici SIVADOC a tuturor documentelor
sosite pe adresa Institutiei Prefectului (persoane juridice), cat si a celor iesite din
institutie;

b) scanarea si inregistrarea in aplicatia informaticdi SIVADOC a tuturor ordinelor
prefectului si a referatelor de necesitate;

¢) inregistrarea in registrul special a tuturor ordinelor prefectului, tinerea evidentei, acestora
si expediere citre persoanele sau institutiile interesate a ordinelor prefectului;

d) scanarea, inregistrarea si expedierea hotirarilor Comisiei judetene de fond funciar;

¢) riaspunsuri la petitiile repartizate de catre conducerea Institutiei Prefectului;

f) aplicarea stampilelelor pe actele provenite de la compartimentele de specialitate si pe
titlurile de proprictate;

g) expedierea corespondentei emisé de toate compartimentele Institutiei Prefectului;

h) repartizarea corespondentei pe compartimente si tinerea evidentei acesteia in registre;

i) transmiterea prin fax a adreselor ori de cate ori se impune;

j) asigurd activitatea de curierat a Institutiei Prefectului;

k) intocmeste procedurile de lucru aferente activitatilor specifice compartimentului;

1) intocmeste si actualizeazd documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului din sfera
de activitate a serviciului, in vederea indeplinirii de cétre prefect a atributiilor legale ce Ti
revin conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare si H.G. nr. 906 din 22 octombrie 2020 pentru punerea in aplicare
a unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

-pe linie de arhivare, principalele activititi sunt:

a. intocmirea nomenclatoarelor arhivistice, anual sau de cite ori se impune;

b. intocmirea inventarului arhivistic pe compartimentele instituiei;

c. completarea registrului de evidenta a unitatilor arhivistice pe compartimente, ani si termene de
pastrare;

d. intocmeste si actualizeazd documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului din sfera de
activitate a compartimentului, in vederea indeplinirii de céatre prefect a atributiilor legale ce 1i
revin conform O.U.G. nr. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completarile ulterioare si H.G. nr. 906 din 22 octombrie 2020 pentru punerea in aplicare a unor
prevederi ale Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art.32
Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte este structurd de prelucrare automaté a datelor
si valorificare a informatiilor prin proceduri informatice si are urmétoarele atributii principale:

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

b) administreazi si valorificd registrul judetean de evidentd a pasapoartelor simple si
furnizeazi, la cererea justificata a persoanelor fizice sau juridice/entitatilor indreptatite, date din
cuprinsul acestora, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, inclusiv a celor privind protectia
datelor cu caracter personal;

¢) efectueaza verificiri in evidenta pasapoartelor, la solicitarea Directiei generale de
pasapoarte, cu privire la minorii de cetitenie romana neinsofiti sau supusi unor mdisuri de
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protectie institutionald in striinatate, cetdtenii roméani accidentati, spitalizati, decedati, aflati in
situatii care le pot pune in pericol viata, integritatea corporald sau sinétatea, sau care au incilcat
legile statelor in care au céltorit, in scopul identificérii ori, dupa caz, informarii familiei sau
reprezentantului legal cu privire la situatia de dificultate in care se afld cetiteanul roman in
striinatate;

d) furnizeazd permanent, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a pasapoartelor
simple, informatii necesare actualizarii acestuia;

e) pune in aplicare mésurile de limitare a exercitarii dreptului la libera circulatie in striinitate,
dispuse de organele competente, potrivit legii;

j) Intocmeste si actualizeaza documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului din sfera de
activitate a serviciului, in vederea indeplinirii de catre prefect a atributiilor legale ce fi revin
conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare si H.G. nr. 906 din 22 octombrie 2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte isi desfdsoara activitatea pe baza propriului
regulament de organizare si functionare, avizat de directorul Directiei Generale de Pasapoarte
Bucuresti si aprobat de prefect.

ART. 33

Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor indeplineste urmitoarele atributii principale:

a) utilizeazd, actualizeazi si valorificd Registrul national de evidentd a permiselor de conducere
si a vehiculelor inmatriculate;

b) organizeazi examenele pentru obtinerea permiselor de conducere, in conditiile legii;

c) elibereazd permisele de conducere si certificatele de inmatriculare care nu au fost livrate
direct la domiciliile/sediile solicitantilor, precum si placile cu numere de inmatriculare si asigura
emiterea i eliberarea autorizatiei de circulatie provizorie sau pentru probe a vehiculelor, potrivit
actelor normative 1n vigoare;

d) solutioneazd cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de
inmatriculare i a plicilor cu numere de inmatriculare pentru vehicule rutiere, in conditiile legii;

e) prelucreaza, in conditiile legii, date referitoare la persoana si vehicul, inclusiv prin mijloace
automatizate, pe care le valorificd prin proceduri informatice pentru realizarea operatiunilor de
inmatriculare, radiere, autorizare pentru circulatie provizorie a vehiculelor, precum si de
eliberare permise de conducere sau examinare a candidatilor pentru obtinerea permisului de
conducere, cu luarea masurilor necesare privind asigurarea confidentialitatii si protectiei acestor
date;

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

g) Intocmeste si actualizeazd documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului din sfera de
activitate a serviciului, in vederea indeplinirii de cétre prefect a atributiilor legale ce ii revin
conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare si H.G. nr. 906 din 22 octombrie 2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor isi
desfagoara activitatea pe baza propriului regulament de organizare si functionare, avizat de
directorul Directiei Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor Bucuresti si
aprobat de prefect.

ART.34

Functionarii publici si personalul contractual care gestioneazi informatii clasificate au
obligatia de a respecta normele legale previzute in Legea nr.182/2002, modificata si completati,
H.G. nr.585/2002, modificatd si completata si H.G. 781/2002.
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ART. 35

In situatii speciale (scrutinuri electorale etc.), precum si in situatii de urgentd sau
calamitati (inundatii, alunecari de teren, inzdpeziri, secetd etc.), tot personalul institutiei va
colabora nemijlocit la realizarea tuturor activititilor care sunt generate de astfel de situatii.

ART. 36

Personalul Institutiei Prefectului - Judetul Botosani are obligatia conformadrii cu cerintele
specifice sistemului integrat de management implementat in cadrul institutiei, corespunzitor
problematicii gestionate la nivelul structurii din care face parte.

ART. 37 Obligatiile personalului Institutiei Prefectului — Judetul Botosani in conformitate cu
prevederile Legii nr. 316/2006 - Legea securitatii si s#natatii fn muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare

- fiecare lucritor trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sd nu expund la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionalid atat propria persoand, cit si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- personalul institutiei are obligatia sa participe la instruirile periodice si sa isi Insuseascd §i s
respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si s@natatii in muncd si masurile de
aplicare a acestora

ART. 38
DISPOZITII SPECIFICE PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE

1. Functionarii publici de conducere, precum si functionarii publici cu statut special de
conducere din structura institutiei prefectului indeplinesc urmétoarele atributii specifice:
a) organizeazd, indrumd si controleazd activitatea functionarilor din subordine, in scopul
realizarii Intocmai a atributiilor ce revin compartimentelor pe care le conduc;
b) repartizeaza atributiile si activitdtile ce decurg din indeplinirea atributiilor specifice, pentru
fiecare functionar din subordine in parte sau pe colective de functionari;
c) intocmesc si actualizeaza, ori de céte ori se impune, fisele postului pentru functionarii din
subordine, in conformitate cu atributiile repartizate, tindnd seama de pregétirea, experienta si
abilitatile functionarilor si necesititile aducerii la indeplinire a atributiilor ce revin structurii pe
care o conduc, cu respectarea prevederilor H.G. 611/2008, cu modificérile si completirile
ulterioare si ale OMAI 94/2011;
d) evalueaza trimestrial si anual activitatea structurii pe care o conduc si intocmesc in acest sens
rapoarte de analiza pe care le prezinta prefectului spre aprobare;
e) disemineazi bunele practici si informatiile de specialitate in rdndul functionarilor din structura
pe care o conduc;
f) controleaza indeplinirea atributiilor date spre executare functionarilor din structura pe care o
conduc si iau miasuri operative pentru aducerea acestora la indeplinire in conditii de calitate si
operativitate;
g) fac propuneri, in conditiile legii, pentru acordarea salariului de merit, premierea ori
sanctionarea functionarilor din structura pe care o conduc, pe care le adreseaza prefectului;
h) rispund, potrivit legii, de activitatea structurii pe care o conduc;
i) raspund de intocmirea si actualizarea documentatiei necesare emiterii ordinelor prefectului din
sfera de activitate a serviciului, in vederea indeplinirii de catre prefect a atributiilor legale ce i
revin conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare si H.G. nr. 906 din 22 octombrie 2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
j) participa la audiente, la solicitarea prefectului si/sau subprefectului;
k) urmiresc respectarea programului zilnic de lucru al functionarilor din structura pe care o
conduc.

34



2. in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici
au obligatia sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine.

3. Functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze si si aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cénd propun ori aprobd promoviri, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori
acordarca de stimulente materiale sau morale, excluzind orice formd de favoritism ori
discriminare.

4. Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau si defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile previzute in Codul administrativ.

5. Colaboreazad cu Comitetul de Securitate si Sandtate in Muncd organizat la nivelul
institutiei, ficdnd propuneri pentru imbunititirea conditiilor de muncd ale personalului din
subordine.

6. Colaboreazi cu celelalte servicii ale institutiei pentru realizarea tuturor atributiilor care
ii revin Institutiei Prefectului-Judetul Botosani stabilite prin acte normative, ordine ale
prefectului, note de serviciu, planuri de activitate, etc.

7. Au obligatia de a face propuneri de modificare a Regulamentului de Organizare si
Functionare al institutiei ori de céte ori intervin modificdri sau completari ale atributiilor
personalului din subordine, sau in cazul modificarilor legislative, pentru sfera de activitate a
structurii pe care o conduc.

8. Functionarii publici de conducere, precum si functionarii publici de conducere cu
statut special reprezintd structura pe care o conduc in relatiile cu conducerea institutiei
prefectului si conducatorii celorlalte structuri din cadrul institutiei prefectului.

9. Atributii privind coordonarea, monitorizarea si indrumarea metodologici a
sistemului de control intern/managerial, In calitate de membru al structurii constituite In
acest scop, prin ordin al prefectului, la nivelul Institutiei Prefectului - Judetul Botosani

in conformitate cu modul de actiune stabilit de presedintele structurii, participa,
alaturi de ceilalti membri ai structurii, la urmétoarele activititi specifice:

a. Actionand la nivelul structurii de specialitate pe care o conduce si in limita
atributiilor stabilite pentru aceasta, asigurd implementarea cerintelor generale ale
standardelor de control intern managerial si a celorlalte cerinte specifice prevazute de
Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, a reglementarilor si recomandarilor
specifice aplicabile la nivelul structurilor subordonate Ministerului Afacerilor Interne,
intre care si institutiile prefectului.

b. In limitele specificate la pct. a., actioneazi adecvat si continuu in vederea
mentinerii si imbunététirii sistemului de control intern managerial implementat la nivelul
structurii de specialitate pe care o conduce.

c. Pentru o buné administrare a riscurilor la nivelul structurii de specialitate pe care o
conduce, desemneazad un responsabil cu riscurile, pentru a-l1 asista in procesul de
administrare a riscurilor. Atributiile specifice ale responsabilului cu riscurile trebuie si 1i
fie consemnate acestuia in fisa postului.

d. Fie indeplineste atributiile specifice, in calitate de membru al Echipei de gestionare
ariscurilor, fie deleaga aceste atributii inlocuitorului desemnat, dupd cum dicteaza criteriul
eficacitafii.

e. elaborarea programului anual de dezvoltare a sistemului de control intern/
managerial la nivelul Institutiei Prefectului - Judetul Botosani;
f. verificarea planurilor de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

elaborate la nivelul structurilor de specialitate ale Institutiei Prefectului - Judetul Botosani,
context in care trebuie evaluatdi conformitatea acestor documente cu instrumentul
programatic aprobat de Prefect, pe de o parte, precum si coerenta actiunilor astfel stabilite,
pe de alté parte;

g. urmirirea punerii in aplicare, de cétre responsabilii stabiliti, a actiunilor
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documentate prin programele/planurile aprobate la nivel relevant, precum si a modului de
elaborare a documentelor si inregistrarilor relevante pentru fiecare actiune in parte;
h. monitorizarea functionarii sistemului de control intern/managerial la nivelul
Institutiei Prefectului - Judetul Botosani si realizarea raportarilor periodice citre Ministerul
Afacerilor Interne, cu privire la stadiul implementarii acestui sistem;
1. analiza periodic3, sub aspect calitativ, a activitétilor necesare sistemului de control
intern/managerial si raportarea, cdtre Ministerul Afacerilor Interne, a concluziilor
formulate in urma acestor analize; trebuie avut in vedere ca analizele sd conduca la
stabilirea unor misuri concrete si coerente de remediere si de corectare a eventualelor
neajunsuri;
J indrumarea metodologicd a personalului de la nivelul structurilor de specialitate
din cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Botosani, in chestiuni specifice sistemului de
control intern/managerial;
k. coordonarea autoevaludrii sistemului de control intern/managerial, actiune realizatd la
nivelul structurilor de specialitate din cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Botosani, care
precede intocmirea situatiei sintetice a rezultatelor autoevaludrii (realizatd prin centralizarea
informatiilor din chestionarele de autoevaluare) si elaborarea raportului anual.
L efectueazd instruirea personalului din subordine pe linie de sandtate si securitate in
muncad si pe linie de PSI

Delegarea atributiilor de conducere se poate face numai prin ordin al prefectului.

10. Atributii pe linie de prevenire a faptelor de coruptie:

a) asigurd participarea personalului din subordine la activititile de informare si de instruire
anticoruptie organizate de Directia Generala Anticoruptie;

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

¢) asigurid punerea in aplicare a masurilor prevdzute in Planul de integritate pentru
implementarea, la nivelul M.A.L., a Strategiei nationale anticoruptie;

d) asigurd managementul riscurilor de coruptie si aplicA méasurile de prevenire si control al
riscurilor la coruptie;

e) solicitd sprijinul Directiei Generale Anticoruptie cu privire la mésurile ce pot fi dispuse
pentru prevenirea faptelor de coruptie din domeniul de competenta;

f) sprijind personalul specializat al Directiei Generale Anticoruptie in realizarea vizitelor de
evaluare privind reactia institutionala la incidentele de integritate;

g) furnizeazi Directiei Generale Anticoruptie documente referitoare la organizarea si
functionarea structurii, precum si alte date necesare pentru pregitirea activitatilor de prevenire a
faptelor de coruptie;

h) asigur# postarea la avizier, in locuri vizibile (birouri destinate relatiilor cu publicul/primirii
in audientd, sili de asteptare, suprafata exterioard a cladirilor etc.), precum si pe prima pagini a
site-urilor proprii de internet si intranet a mesajelor sau materialelor anticoruptie puse la
dispozitie de citre Directia Generala Anticoruptie

ART.39 Delegarea de atributii

(1) Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin
act administrativ de citre persoana care are competenta de numire in functia publicd, pe o
perioadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare.

(2) Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice ocupate al carei titular se afla in
concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din Codul administrativ, ori se
afld in deplasare in interesul serviciului se stabileste prin fisa postului si opereazi de drept, in
conditiile Codului administrativ.

(3) Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice nu se poate face prin delegarea
tuturor atributiilor corespunzitoare unei functii publice cétre acelagi functionar public.
Functionarul public care preia atributiile delegate exercitd pe perioada delegarii de atributii si
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atributiile functiei publice pe care o detine, precum si atributiile partial preluate, cu exceptia
situatiei in care afributiile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei
detinute.

(4) In situatia in care functia publica ale carei atributii sunt delegate si functia publici al carei
titular preia partial atributiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare, functionarul
public care preia atributiile delegate semneaza pentru functia publici ierarhic superioara.

(5) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabil3 a functionarului public ciruia
i se deleaga atributiile.

(6) Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineascd conditiile de
studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale cérei atributii ii sunt delegate.

(7) Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care
exercitd functia publica in temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.

(8) Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzitoare unei functii de demnitate
publicé, ale unei functii de autoritate publica sau ale unei alte functii publice, numai in conditiile
expres previzute de lege.

(9) In cazul functiilor publice de executie vacante, cu exceptia functiilor publice de auditor si
consilier juridic, atunci cind aceste functii sunt unice in cadrul institutiei atributiile pot fi
delegate catre cel putin doi functionari publici, cu respectarea prevederilor alin. (1) si (5) - (7).

ART. 40

Prin ordin al prefectului se desemneazi persoani responsabili de activititile de
protectie si de prevenire a riscurilor profesionale din Institutia Prefectului — Judetul
Botosani, cu urmitoarele atributii.

In calitate de lucritor desemnat, desfasoard activititile previzute la art. 15 alin. (1) din
Normele metodologice aprobate prin H.G. nr. 1425/2006, cu modificarile si cpmpletirile
ulterioare:

1. identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a sistemului
de muncd , respectiv executant, sarcind de muncd, mijloc de muncd/echipamente de
muncé si mediul de muncéd pe locuri de munca /posturi de lucru:

2. elaborarea, indeplinirea,monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

3. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de
securitate gi sdnftate in munca; '

4. verificarea insusirii si aplicdrii de cétre toti lucritorii a masurilor previzute in planul de
prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si
responsabilititilor ce le revin in domeniul SSM;

5. elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea in scris, a periodicititii
instruirii adecvate pentru fiecare loc de munci in instructiunile proprii;

6. instruirea, sub semniturd, a personalului din sediul institutiei, In domeniul protectiei
muncii §i completarea fiselor de protectia muncii, {indnd evidenta acestora;

7. punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative privind supravegherea

sandatdtii lucratorilor in Institutia Prefectului - Judetul Botosani;

elaborarea programului de instruire — testare la nivelul si/sau institutiei;

9. efectuarea controalelor interne la locurile de muncd, cu informarea, in scris, a
angajatorului asupra  deficientelor constatate si asupra mdsurilor propuse pentru
remediere;

10. intocmirea documentatiei privind acordarea sporului pentru conditii vatimitoare;

11. intocmeste procedura privind efectuarea evaludrii riscurilor de accidente si imbolnaviri
profesionale;

12. participarea la procesul de evaluare a riscurilor, elaborarea Planului de prevenire si
protectie, a planului tematic dar si a temelor de instruire a personalului in domeniul SSM
si face propuneri pentru desemnarea reprezentantilor salariatilor in Comitetul de
securitate si sandtate in munca;

13. punerea la dispozitia Directiei Inspectia Muncii din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, a instructiunilor de securitate In munci, specifice personalului propriu, precum si

*®
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14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22,
23.

a informatiilor necesare privind riscurile de accidente specifice locului de munci, atunci
cand este cazul;

muncd nr.319/2006 si Normele Generale de Protectia Muncii din 2002;

asigurarea, pentru personalul Inspectoratului de Jandarmi Judetean Botosani ce-si
desfiagoard activitatea in posturile din Institutia Prefectului, a unui nivel de protectie
similar celui de care beneficiazi angajatii Institutiei Prefectului - Judetul Botosani;

luarea masurilor ce se impun pentru asigurarea mijloacelor si dispozitivelor de
semnalizare, de securitate si sdnitate, adecvate locurilor de muncd sau situatiilor
periculoase si a masurilor necesare pentru mentinerea acestora in stare de functionare;
urmirirea obtinerii autorizatiilor de functionare a Institutiei Prefectului din punct de
vedere al securitdtii si sdndtatii in munca;

urmireste ducerea la indeplinire a masurilor stabilite de controalele pe linie de protectia
muncii;

se preocupd de asigurarea afisajului necesar pe linie de protectie a muncii;

face propuneri pentru asigurarea dezinsectia si deratizarea spatiilor institutiei;

asigurd obtinerea avizelor si autorizatiilor prevdzute de lege pe linie de protectie a
muncii;

tine evidenta accidentelor de muncé;

alte activitdti necesare/specifice asigurarii securitatii si sdnatitii lucratorilor la locul de
munci

Prin ordin al prefectului se desemneazi persoani responsabili de activititile de PSI

din Institutia Prefectului — Judetul Botosani, cu urmitoarele atributii:

1.

10.

stabilirea modului de instruire a personalului in domeniul situatiilor de urgenta, masurile
de apidrare impotriva incendiilor, organizarea si responsabilitétile personalului in caz de
incendiu la nivelul Institutiei Prefectului;

verifici modul cum se respectd dispozitiile legale in vigoare, normele, normativele si
instructiunile PSI (Legea 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor);

asigurd intocmirea planurilor de interventie in caz de incendiu si conditiile ca acestea sa
fie operationale in orice moment, colaborand in acest sens cu personalul cu atributii din
Consiliul Judetean;

organizarea activitatii de evacuare a persoanelor si bunurilor pe niveluri, stabilirea
responsabililor, stabilirea cdilor de acces a locurilor de evacuare;

propune necesarul de materiale de stingere a incendiilor de aprovizionat; asigurd
mijloacele tehnice de interventie in caz de incendiu;

intocmeste programul cheltuiclilor necesare pe linie de PSI pe care-l inainteaza sefului
Serviciului;

asigura semnalistica si afigajul necesar pe linie PSI;

prelucreazd normele PSI cu toti salariatii Institutiei Prefectului si asigurd instruirea in
acest sens a personalului Inspectoratului Judetean de Jandarmi Botosani ce-si desfagoara
activitatea in posturile din institutie;

urmireste ducerea la indeplinire a masurilor stabilite de controalele pe linie de PSI, care
au termene scadente;

obtine autorizatiile si avizele PSI prevézute de lege, indeplinirea sarcinilor pe linie PSL.

Prin ordin al prefectului se desemneazi persoani responsabili de activitatile de

protectie a mediului la nivelul Institutiei Prefectului — Judetul Botosani, cu urmatoarele
atributii in conformitate cu prevederile OMAI nr. 140 din 30 octombrie 2015 privind
organizarea, coordonarea si controlul activitatii de protectie a mediului in unitatile Ministerului
Afacerilor Interne:

a) intocmeste documentele de organizare a activitatilor de protectie a mediului pentru unitatea
proprie si structurile asigurate logistic, dupa caz, conform actelor normative si procedurilor de
sistem aplicabile;

38



b) controleaza si notificd conducatorului unitatii din care fac parte aspectele sesizate privind
incalcarea de catre personalul unitatii a legislatiei de protectie a mediului in obiectivele si
incintele apartindnd acesteia, precum si in zonele de responsabilitate unde aceasta desfisoari
activitati specifice;

c) propune §i supune aprobdrii conduc#torului unitdtii masuri concrete pentru protectia
mediului in zona de responsabilitate unde desfasoara activitati personalul propriu;

d) prezintd conducatorului unitéfii informéri asupra modului de realizare a activitatilor de
protectie a mediului;

¢) verificd luarea misurilor necesare pentru utilizarea eficientd a oricarei forme de energie, a
resurselor si materialelor in derularea activititii specifice;

f) stabileste mésurile adecvate, in functie de specificul activitatii, pentru prevenirea, limitarca
si eliminarea efectelor poludrilor accidentale;

g) elaboreaza anual Raportul privind desfasurarea activitatilor de protectie a mediului pentru
unitatea proprie si structurile asigurate logistic si il inainteaza structurii coordonatoare pe linia
protectiei mediului de la esalonul superior, pand la data de 15 februarie, pentru anul precedent;

h) urmireste fundamentarea necesarului de resurse financiare si includerea actiunilor propuse
pentru eliminarea neconformitétilor in planurile anuale de asigurare tehnico-materiald de catre
structurile desemnate ca responsabil de implementare prin Planul anual de actiune in domeniul
protectiei mediului elaborat la nivelul unitatii;

i) colaboreazi cu organismele tehnice specializate, autoritatile ori institutiile publice locale de
protectie a mediului pentru desfasurarea unor actiuni comune in domeniu;

J) urmdreste implementarea §i respectarea legislatiei in vigoare in domeniul protectiei
mediului, a instructiunilor si normelor de protectie a mediului in unitatea proprie, inclusiv pentru
structurile asigurate logistic, pe domeniul asigurat;

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

1) tine evidenta cheltuielilor de protectie a mediului pe domenii de activitate, pentru unitatea
proprie;

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

n) intocmeste $i inainteazd esaloanelor superioare, n cazul producerii unei polufiri accidentale,
Fisa de caracterizare pentru evenimentele care indeplinesc conditiile de a fi declarate avarii,
incidente, poludri accidentale conform legislatiei in vigoare, precum si Raportul de informare
privind accidentul major, pentru evenimentele care indeplinesc conditiile de a fi declarate
accidente majore conform legislatiei in vigoare, potrivit modelului instituit prin procedura de
sistem elaboratd de DGL privind efectuarea controalelor de mediu specifice inspectorilor de
mediu;

0) reprezintd si apdrd interesele institutiei MAI din care face parte, ca organ de specialitate, in
relatiile de cooperare cu organismele tehnice specializate, autoritatile ori institutiile publice
locale aflate in subordinea, sub autoritatea sau coordonarea autoritdtii publice centrale in
domeniul protectiei mediului, institutiile publice de interes local, autoritatile administratiei
publice locale sau operatori economici autorizati cu atributii si raspunderi specifice in domeniul
protectiei mediului la nivel local;

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

Prin ordin al prefectului se desemneazi persoana responsabili cu protectia datelor
cu caracter personal la nivelul Institutiei Prefectului — Judetul Botosani, cu urmitoarele
atributii principale:

a) coordoneazi elaborarea si implementarea procedurilor proprii, pe care le supune aprobirii
conducerii operatorului;
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b) elaboreazi ghidul pentru exercitarea drepturilor de cétre persoana vizata,

¢) consiliazii conducerea operatorului sau a imputernicitului acestuia si sprijind instruirea
personalului care prelucreaza date cu caracter personal referitoare la normele si regulile de
protectie a datelor cu caracter personal;

d) informeazi operativ conducerea operatorului sau a imputernicitului acestuia despre
vulnerabilititile si riscurile semnalate in sistemul de securitate a prelucrarii datelor cu caracter
personal al structurii §i propune mésuri pentru inldturarea acestora;

e) coordoneazi si monitorizeaza activitatea personalului pe linia protectiei datelor cu caracter
personal la nivelul operatorului sau al imputernicitului acestuia si propune conducerii
operatorului sau, dupd caz, a imputernicitului, in conditiile legii, mésuri privind modificarea,
suspendarea ori revocarea drepturilor de acces, dupi caz;

f) efectueazi, prin sondaj, verificari privind modul de aplicare a masurilor legale de protectie a
datelor cu caracter personal, intocmeste rapoarte si face propuneri pentru remedicrea
deficientelor constatate, pe care le inainteaza spre aprobare conducerii operatorului sau, dupa
caz, a imputernicitului;

g) asiguri relationarea, solicita asistentd de specialitate si participd la convocdrile si activitaile
organizate de Oficiu in domeniul prelucririi datelor cu caracter personal;

h) coordoneaza solutionarea cererilor persoanelor vizate;

i) tine evidenta cererilor persoanelor vizate.

Prin ordin al prefectului se desemneazi functionarul public pentru consiliere etici si
monitorizarea respectiirii normelor de conduiti.

in exercitarea rolului activ de prevenire a incalcarii principiilor si normelor de conduita,
consilierul de etica indeplineste urmétoarele atributii:

a) monitorizeazi modul de aplicare §i respectare a principiilor si normelor de conduitd de catre
functionarii publici din cadrul institutiei si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

b) desfisoard activitatea de consiliere etica, pe baza solicitérii scrise a functionarilor publici
sau la initiativa sa atunci cdnd functionarul public nu i se adreseazd cu o solicitare, insd din
conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

¢) elaboreazi analize privind cauzele, riscurile §i vulnerabilititile care se manifestd in
activitatea functionarilor publici din cadrul institutiei si care ar putea determina o incilcare a
principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteazd conducitorului institutiei, i propune
misuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor i a vulnerabilitétilor;

d) organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii §i integritétii sau care instituie obligatii pentru
autorititile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu
administratia publica sau cu autoritatea sau institugia publica respectivi;

e) semnaleazi practici sau proceduri institugionale care ar putea conduce la incalcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

f) analizeazd sesizirile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii autorititii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd
relatia directd cu cetitenii si formuleazi recomandiri cu caracter general, fird a interveni in
activitatea comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebadri sau aplica chestionare cetétenilor si beneficiarilor
directi ai activititii autoritafii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului
care asigurd relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor
oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva.

Prin ordin al prefectului se desemneazi consilierul de integritate, cu urmaitoarele
atributii:

- asiguri consilierea personalului cu privire la prevenirea coruptiei,

-asigurd secretariatul Grupului de lucru anticoruptie §i monitorizeaza introducerea
informatiilor solicitate de aplicatia informatica MARC;

-transmite situatiile solicitate catre M.A.L. - D.G.A. 5i S.J.A,,
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-intocmeste periodic Planul de integritate al institutiei si Registrul riscurilor de coruptie.

Atributiile principale ale persoanei desemnate cu atributii in domeniul egalititii de
sanse si de tratament intre femei si birbati, in conformitate cu Legea nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati, republicati, cu modificirile si
completirile ulterioare:

a) analizeazi contextul de aparitie si evolutie a fenomenului de discriminare de gen, precum si
nerespectarea principiului egalitétii de sanse intre femei si barbati si recomandi solutii in vederea
respectdrii acestui principiu, conform legii;

b) formuleaza recomandiri/observatii/propuneri in vederea prevenirii/gestiondrii/remedierii
contextului de risc care ar putea conduce la incélcarea principiului egalititii de sanse si de
tratament intre femei si bérbati cu respectarea principiului confidentialitatii;

¢) propune mésuri privind asigurarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati,
evalueazd impactul acestora asupra femeilor si barbatilor;

d) elaboreazi planuri de actiune privind implementarea principiului egalititii de sanse intre
femei si birbati in care s fie cuprinse cel putin: masuri active de promovare a egalititii de sanse
si de tratament intre femei si barbati si eliminarea discriminarii directe si indirecte dupi criteriul
de gen, masuri privind prevenirea i combaterea harfuirii la locul de munca, mésuri privind
egalitatea de tratament 1n ceea ce priveste politica de remunerare, promovare in functii si
ocuparea functiilor de decizie;

¢) elaboreazi, fundamenteaza, evalueaza si implementeaza programe si proiecte in domeniul
egalitdtii de sanse si de tratament intre femei si barbati;

f) acorda consultanté de specialitate pentru aplicarea prevederilor legislatiei nationale si
comunitare in domeniul egalititii de sanse intre femei si barbati.

Prin ordin al prefectului se desemneazid persoana responsabild cu evidenta, intocmirea,
pastrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea in
conditii de maxima sigurantd a documentelor clasificate din cadrul Institutiei Prefectului-Judetul
Botosani.

Capitolul IV
ART. 41
Dispozitii finale

(1) Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobdrii, prin ordin, de citre prefect.
(2) Dispozitiile privind urmatoarele:
a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in cadrul unitatii;
b) reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inliturarii oricérei forme
de incilcare a demnittii,
c) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;
d) procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor individuale de munci, a
cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;
¢) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;
f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;
g) reguli referitoare la procedura disciplinari;
h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
i) criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor,
sunt reglementate in Regulamentul Intern, in conformitate cu prevederile art. 242 din
Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
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ART. 42

(1) La data intririi in vigoare a prezentului regulament Regulamentul de Organizare si
Functionare a institufiei aprobat prin Ordinul prefectului nr. 197 din 18.06.2021 isi inceteazi
aplicabilitatea.

(2) De la data intrarii in vigoare a prezentului regulament, dispozitiile acestuia se aplicd
intregului personal al Institutiei Prefectului - Judetul Botosani.

(3) Prefectul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru structurile de specialitate ale
institutiei prefectului.

(4) Regulamentul de Organizare si Functionare a Institutiei Prefectului - Judetul Botogani
va fi revizuit in functie de modificarile intervenite in structura organizatoricd sau activitatea
institutiei sau in conformitate cu modificari ale prevederilor legale.

ORAT
JENERAL,
AELA-OTILIA
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