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REGULAMENT
DE ORGANIZARE $!| FUNCTIONARE A
INSTITUTIEI PREFECTULUI- JUDETUL VRANCEA

CAPITOLUL | - PREVEDERI LEGALE PRIVIND ORGANIZAREA §I FUNCTIONAREA
INSTITUTIEI PREFECTULUI

Regulamentul de organizare si functionare a Institutiei prefectului a fost elaborat in baza
prevederilor:

Legii nr. 340/2004 privind prefectul i institutia prefectului, republicata;

Hotararii Guvernului nr. 460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr.340/2004
privind prefectul si institutia prefectului;

Legii nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata;

Legii nr.7/2004 privind Codul de conduité a functionarilor publici, republicata;

Legii nr. 53/2003-Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonantei Guvernului nr. 83/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotarérii Guvernului nr.1693/2004 privind modul de organizare si functionare a serviciilor
publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple;

Hotararii Guvernului nr.1767/2004 privind modul de organizare si functionare a serviciilor
publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor;

Ordinului nr. 252/2004 al ministrului finantelor publice pentru aprobarea Codului privind
conduita etica a auditorului intern;

Hotarérii Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinului nr. 4500/2008 pentru stabilirea unui cadru unitar privind metodele de completare i
transmitere a datelor si informatiilor referitoare la respectarea normelor de conduitd de catre
functionarii publici si la implementarea procedurilor disciplinare;

Hotararii Guvernului nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionala a
functionarilor publici;

Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Hotararii Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;
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Instructiunilor M.A.1. nr. 1000/2005 privind redactarea, gestionarea documentelor neclasificate
si activitatea de secretariat in Ministerul Administratiei si Internelor;

Ordinului M.A.Il. nr. 650/2005 privind organizarea si administrarea fondului arhivistic al
Ministerului Administratiei si Internelor;

Ordinul M.A.I. nr. 190/2004 privind organizarea si desfagurarea activitatii de primire, evidenta,
examinare si solutionare a petitiilor, precum si de primire a cetatenilor in audienta in structurile
Ministerului Administratiei gi internelor;

Instructiuni M.A.L. nr. 1111/2005 privind activitatea de asistenta juridica in Ministerul
Administratiei si internelor;

CAPITOLUL Il - PREFECTUL. ATRIBUTIILE PREFECTULUI. ACTELE PREFECTULUI

Art. 1. (1) Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local. Numirea prefectului se face
de catre Guvern la propunerea Ministrului Administratiei si Internelor.

(2) Prefectul face parte din categoria inaltilor functionari publici.

Art. 2. Prefectul este garantul respectarii legii si a ordinii publice la nivel local.

Art. 3. Capacitatea juridica de drept public a institutiei prefectului se exercita in exclusivitate
de catre prefect.

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

Art. 5. (1) In calitate de reprezentant al Guvernului, prefectul indeplineste urmétoarele atributii
principale:

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

b) actioneaza pentru realizarea in judet a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare si
dispune masurile necesare pentru indeplinirea lor, in conformitate cu competentele si atributiile ce i
revin, potrivit legii;

C) actioneaza pentru mentinerea climatului de pace sociala si a unei comunicari permanente
cu toate nivelurile institutionale si sociale, acordand o atentie constanta prevenirii tensiunilor sociale;

d) colaboreaza cu autoritatile administratiei publice si locale pentru determinarea prioritatilor
de dezvoltare teritoriala;

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

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

g) dispune, in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de urgenta,
masurile care se impun pentru prevenirea $i gestionarea acestora si foloseste in acest sens sumele
special prevazute in bugetul propriu cu aceasta destinatie;
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h) utilizeaza, in calitate de sef al protectiei civile, fondurile special alocate de la bugetul de stat
si baza logistica de interventie in situatii de criza, in scopul desfagurarii in bune conditii a acestei
activitati;

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

J) asigura realizarea planului de masuri pentru integrare europeana;

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

) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu institutii similare din tara si din
strainatate, in vederea promovarii intereselor comune;

(2) Atributii cu privire la exercitarea conducerii serviciilor publice si conducerii operative a
institutiei:

a) analizeaza activitatea desfasurata de serviciile publice deconcentrate si ia masuri pentru
imbunatatirea activitatii acestora;

b) examineaza, impreuna cu conducatorii serviciilor publice deconcentrate si cu autoritatile
administratiei publice locale, stadiul de executie a unor lucrari si actiuni care se deruleaza in comun;

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

d) asigura conducerea operativa a institutiei prefectului;

e) infiinteaza si organizeaza oficiile prefecturale;

f) primeste, distribuie corespondenta si urmareste rezolvarea acesteia in termenul legal;

g) indruma metodologic secretarii unitatilor administrativ-teritoriale si ai subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor, cu exceptia secretarului judetului;

h) gestioneaza si urmareste indeplinirea masurilor cu privire la realizarea sarcinilor rezultate
din actele normative in vigoare;

) stabileste si urmareste modul de realizare a fluxului de informare-documentare in domeniile
de activitate specifice institutiei prefectului;

j) asigura organizarea si desfasurarea circuitului legal al lucrarilor, informarea documentara,
primirea si solutionarea petitiilor, precum i arhivarea documentelor;

k) acorda consultanta autoritatilor administratiei publice locale privind proiectele acordurilor de
colaborare, cooperare, asociere, infratire si aderare, initiate de acestea;

) verifica documentatia si aplicarea apostilei pe actele oficiale administrative intocmite pe
teritoriul Romaniei, care urmeaza sa produca efecte juridice pe teritoriul unui stat semnatar al
Conventiei cu privire la suprimarea cerintei supralegalizarii actelor oficiale straine, adoptata la Haga la
5 octombrie 1961, la care Romania a aderat prin Ordonanta Guvernului nr.66/1999, aprobata prin
Legea nr.52/2000, cu modificarile ulterioare;
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m) aproba eliberarea de extrase sau copii de pe acte din arhiva institutiei prefectului, cu
exceptia celor care contin informatii clasificate ca secrete de stat sau de serviciu;

n) exercita atributiile rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu caracter reparatoriu gi
convocarea in sedinte lunare a comisiilor care au ca obiect punerea in aplicare a acestor legi.

(3) Prefectul poate verifica masurile intreprinse de primar sau de presedintele consiliului
judetean in calitatea lor de reprezentanti ai statului in unitatea administrativ-teritoriala si poate sesiza
organele competente in vederea stabilirii masurilor necesare in conditiile legii.

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

Art. 6. Prefectul conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la nivelul unitatilor
administrativ-teritoriale.

Art. 7. (1) In calitate de reprezentant al Guvernului pe plan local, prefectul asigura legatura
operativa dintre fiecare ministru, respectiv conducator al organului administratiei publice centrale din
subordinea Guvernului si conducatorul serviciului public deconcentrat din subordinea acestuia.

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

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

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

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

d) organizarea unor achiziti publice prin programe comune mai multor servicii publice
deconcentrate din judet;

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

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

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

Art. 8. (1) Pentru indeplinirea atributiilor ce i revin, prefectul emite ordine cu caracter
individual sau normativ, in conditiile legii.

(2) Ordinele prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate sunt emise
dupa consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la nivelul unitatilor
administrativ-teritoriale. Ordinele cu caracter normativ emise de prefect se publica, potrivit legii.

CAPITOLUL Il - ATRIBUTIILE SUBPREFECTILOR
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Art. 9. (1) Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor care i revin potrivit legii, prefectul
este ajutat de doi subprefecti.

(2) Numirea subprefectilor se face de catre primul-ministru.

(3) Subprefectii fac parte din categoria inaltilor functionari publici.

Art.10. Subprefectii indeplinesc urmatoarele atributii delegate de catre prefect:

1. cu privire la exercitarea, in numele prefectului, a conducerii serviciilor publice:

a) analizeaza activitatea desfasurata de serviciul public comunitar regim permise de
conducere si Tnmatriculare a vehiculelor si de serviciul public comunitar pentru eliberarea i evidenta
pagsapoartelor simple si elaboreaza propuneri pentru imbunatatirea activitatii acestora ;

b) asigura transmiterea ordinelor prefectului avand ca obiect stabilirea de masuri cu caracter
tehnic sau de specialitate catre conducatorii institutiei ierarhic superioare serviciului public
deconcentrat, prin grija personalului din cadrul institutiei prefectului;

C) asigura examinarea proiectelor bugetelor, precum si a situatiilor financiare privind executia
bugetara intocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii stabilite, in vederea emiterii
avizului prefectului pe care il prezinta prefectului spre semnare si il inainteaza ministerului de resort;

d) intocmeste proiectul regulamentului de functionare a colegiului prefectural, cu respectarea
prevederilor regulamentului cadru pe care il inainteaza prefectului spre aprobare;

e) asigura secretariatul  sedintelor colegiului prefectural si propune stabilirea, dupa
consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de zi gi a listei invitatilor, pe care
le inainteaza prefectului spre aprobare;

f) urmareste modul de indeplinire a hotararilor luate in cadrul colegiului prefectural, prin grija
secretariatului colegiului prefectural si formuleaza propuneri in cazul nerespectarii acestora, pe care
le inainteaza prefectului;

g)gestioneaza si urmareste masurile dispuse de catre prefect in calitate de presedinte al
comitetului judetean pentru situatii de urgenta, precum si a hotarérilor luate in cadrul comitetului
judetean pentru situatii de urgenta;

h) asigura secretariatul Comandamentului antiepizootic si urmareste modul de indeplinire a
hotararilor luate in cadrul acestuia, informandu-I in scris pe prefect;

) intocmeste, supune spre aprobare prefectului si urmareste ducerea la indeplinire @ masurilor
stabilite cu privire la sanatatea si securitatea in munca;

J) asigura secretariatul Comisiei de Dialog Social si urmareste modul de indeplinire a masurilor
stabilite informand in scris prefectul;

k) asigura secretariatul lucrarilor Centrului local de combatere a bolilor si informeaza in scris
prefectul cu privire la ducerea la indeplinire a masurilor stabilite;

) asigura secretariatul Comitetului consultativ de dialog civic pentru persoane varstnice;

2. cu privire la conducerea operativa a institufiei prefectului:
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a) elaboreaza proiectul regulamentului de organizare si functionare a institutiei prefectului, pe
care il supune spre aprobare prefectului;

b) asigura transmiterea ordinelor prefectului cu caracter normativ catre Ministerul
Administratiei i Internelor, precum si publicarea in monitorul oficial al judetului;

C) asigura transmiterea catre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu caracter
individual;

d) elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe care le
prezinta prefectului;

e) asigura secretariatul comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor, in calitate de secretar al comisiei judetene;

f) asigura evidentierea si arhivarea documentelor

Ordinele prefectului sunt contrasemnate de catre subprefectul care are sarcina de a le pune in
aplicare.

Art. 11. Atributiile care revin fiecarui subprefect se stabilesc prin ordin al prefectului. in lipsa
prefectului, atributiile acestuia se asigura de catre subprefectul desemnat prin ordin al prefectului.

CAPITOLUL IV - STRUCTURA ORGANIZATORICAAINSTITU]’IEI PREFECTULUI

Art. 12. Pentru exercitarea de catre prefect a prerogativelor care fi revin potrivit Constitutiei si
a altor legi se organizeaza si functioneaza institutia prefectului, sub conducerea prefectului.

Art. 13. (1) Institutia prefectului este o institutie publica cu personalitate juridica, cu patrimoniu
si buget propriu.

(2) Prefectul este ordonator tertiar de credite.

Art. 14. Sediul institutiei prefectului, denumit prefectura, este in Palatul Administrativ, situat in
municipiul Focsani, b-dul Dimitrie Cantemir, nr. 1, judetul Vrancea.

Art. 15. (1) Personalul din cadrul institutiei prefectului este format din functionari publici,
functionari publici cu statut special si personal contractual. Numirea, respectiv incadrarea, precum i
modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munca ale
personalului din cadrul institutiei prefectului se efectueaza prin ordin al prefectului, in conditiile legii.
Numarul maxim de posturi i structura posturilor aferente institutiei prefectului se stabilesc anual prin
ordin al ministrului administratiei si internelor, cu incadrarea in numarul maxim de posturi si in
structura posturilor aprobate de Ministerul Administratiei si Internelor.

Art.16. Structura organizatorica a institutiei prefectului (organigrama) este aprobata prin
ordinul prefectului si cuprinde urmatoarele structuri de specialitate (compartimente):

1. CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI

2. CANCELARIA PREFECTULUI

3. COMPARTIMENT AUDIT INTERN

4. DIRECTIA ECONOMICA, RESURSE UMANE S| ADMINISTRATIV

a) Compartiment financiar-contabilitate
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b) Compartiment resurse umane

¢) Compartiment achizitii publice, IT si administrativ

5. SERVICIUL AFACERI EUROPENE, RELATII INTERNATIONALE, $I SERVICII PUBLICE
DECONCENTRATE

a) Compartiment dezvoltare economica si conducerea serviciilor publice deconcentrate,
situatii de urgenta

b) Compartiment afaceri europene si cooperare internationala

6. DIRECTIA JURIDICA

a) Serviciul verificarea legalitatii, a aplicarii actelor normative si contencios administrativ

b) Compartiment urmarirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu, apostilari, autorizari si
atribuire de denumiri, arhiva

¢) Compartiment informare, relatii publice i secretariat

7. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR PENTRU ELIBERAREA SI EVIDENTA
PASAPOARTELOR SIMPLE

8.SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE CONDUCERE I
INMATRICULARE A VEHICULELOR

CAPITOLUL V - ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DE SPECIALITATE DIN INSTITUTIA
PREFECTULUI

Art.17. Corpul de control al prefectului are urmatoarele atributii principale:

- elaboreaza, anual, Planul de control al Institutiei prefectului, pe care il supune aprobarii
prefectului;

- elaboreaza si supune aprobarii prefectului procedura interna de organizare si desfasurare a
activitatii de control, pe care o actualizeaza in functie de actele normative in vigoare;

- organizeaza si coordoneaza, din dispozitia prefectului:

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

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

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

d) desfagurarea unor achizitii publice prin programe comune mai multor servicii publice
deconcentrate din judetul Vrancea,;

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

- elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, precum si
propuneri privind imbunatatirea starii de legalitate, pe care le inainteaza prefectului;
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- participa Tmpreund cu reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate la actiuni de
verificare, potrivit competentelor, a modului de aplicare i respectare a actelor normative la nivelul
judetului, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului;

- colaboreaza cu autoritati ale administratiei publice locale si institutiile publice competente in
exercitarea atributiilor ce i revin;

- verifica sesizarile adresate prefectului in care solutionarea problemelor implica un grad
ridicat de dificultate;

- iIntocmeste ca urmare a actiunilor intreprinse, rapoarte, note sau referate, dupa caz, pe care
le prezinta spre aprobare prefectului;

- conlucreaza cu toate compartimentele de specialitate din cadrul institutiei pentru informarea
corecta in vederea exercitarii unui control eficient si in limitele impuse de reglementarile legale in
vigoare;

- participa la realizarea programelor de indrumare si control initiate la nivel de prefectura;

- exercita atributii referitoare la masurile necesare pentru elaborarea i dezvoltarea sistemelor
de control managerial ale fiecarei structuri de specialitate, inclusiv a procedurilor, formalizate pe
activitati;

- elaboreaza la nivelul Institutiei Prefectului programe de dezvoltare a sistemelor de control
managerial, care cuprind obiectivele, actiunile, responsabilitatile, termenele, precum si alte
componente ale masurilor pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

- urmareste implementarea programelor de dezvoltare a sistemelor de control managerial
tinand cont de eficacitatea si eficienta functionarii Institutiei Prefectului, obiective legate de scopurile
acesteia, de utilizarea eficienta a resurselor si de protejarea resurselor, de utilizare inadecvata sau de
pierderi, ca si identificarea si gestionarea pasivelor;

- urmareste implementarea programelor de dezvoltare a sistemelor de control managerial
tinand cont de fiabilitatea informatiilor interne si externe, obiective legate de tinerea unei contabilitati
adecvate, ca si de fiabilitatea informatiilor utilizate in cadrul Institutiei Prefectului sau difuzate catre
terti, precum si obiectivele privind protejarea documentelor impotriva a doua categorii de fraude:
disimularea fraudei si distorsionarea rezultatelor;

- urmareste implementarea programelor de dezvoltare a sistemelor de control managerial
tindnd cont de conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, obiective legate de
asigurarea ca activitatile institutiei publice se desfagoara in conformitate cu obligatiile impuse de lege
si de regulamente, precum si cu respectarea reglementarilor interne;

- actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributilor ce revin prefectului Tn
domeniul organizari i desfagurarii alegerilor locale, paralamentare si prezidentiale,
europarlamentare, precum si a referendumului national ori local.

Art.18. Cancelaria prefectului are urmatoarele atributii principale:
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- asigura conditile necesare desfasurarii sedintelor de lucru ale prefectului prin programarea
intélnirilor de lucru, organizarea intélnirilor prefectului cu reprezentantii locali ai societatii civile, ai
sindicatelor, ai patronatelor si ai partidelor politice si intocmirea draftului agendei saptaménale a
prefectului cu activitatile ce urmeaza a fi desfagurate in saptamana urmatoare;

- intocmeste si actualizeaza agenda zilnica de activitati a prefectului, prin consultarea acestuia,
pe tronsoane orare si subiecte, tinand seama atat de evenimente periodice, cat i de cele cu caracter
ocazional ;

- participa alaturi de alti reprezentanti, desemnati de prefect, la actiuni de verificare si indrumare
la nivelul Tntregului judet, cu privire la aplicarea si respectarea actelor normative ;

- analizeaza datele oferite de sondaje, statistici, studii si informeaza prefectul cu privire la

principalele probleme si tendinte ale mediului social si economic din judetul Vrancea,;

- elaboreaza sintezele mass-media pentru informarea rapida si corecta a prefectului;

- realizeaza cai de comunicare intre institutia prefectului si mass-media;

- elaboreaza buletinele informative cu privire la activitatea institutiei prefectului;

- organizeaza, la solicitarea prefectului, evenimente de natura sa informeze opinia publica i

mass-media cu privire la actiunile prefectului;

- face propuneri pentru a asigura realizarea, intretinerea si actualizarea site-ului oficial al
institutiei prefectului;

- coordoneaza activitatea de reactualizare a informatiilor referitoare la Institutia Prefectului puse
la dispozitia cetatenilor prin intermediul infochioscului precum si cele prezentate pe site-ul institutiei ;

- asigura punerea la dispozitia mijloacelor de informare in masa a informatiilor destinate opiniei
publice, in vederea cunoagterii exacte a activitatii prefectului, prin informari i conferinte de presa ;

- promoveaza imaginea Institutiei Prefectului prin brosuri, buletine informative, pliante in format
electronic ;

- confirma facturile primite de la institutile mass-media din punct de vedere al respectarii
materialului documentar pus la dispozitie sau al timpului de emisie prevazut in contract ;

- se implica in organizarea evenimentelor interne si internationale cuprinse in planul de actiuni
al institutiei si participa la evenimentele organizate de institutia prefectului, precum si la evenimentele
la care institutia este partener ;

- monitorizeaza modul de implementare a politicilor publice pentru rromi, in special a Strategiei
Guvernului Romaniei de imbunatatire a situatiei rromilor din judet ;

- dezvolta cadrul relational cu reprezentantii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor i
celorlalte organe ale administratiei publice centrale cu responsabilitati in implementarea Planului
general de masuri al Strategiei Guvernului de imbunatatire a situatiei rromilor din judet ;

- colaboreaza cu autoritatile administratiei publice locale, cu organizatiile neguvernamentale din
judet care au atributii in solutionarea problemelor referitoare la respectarea drepturilor omului, in
general si a drepturilor minoritatii rromilor in special;
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- asigura cadrul informational, operativ si eficient intre Ministerul Administratiei si internelor,
Agentia Nationala pentru Rromi, Institutia Prefectului, autoritatile administratiei publice locale si
organizatiile neguvernamentale din judet;

- colaboreaza si mentine legatura cu structurile de specialitate din cadrul Institutiei Prefectului in
vederea mediatizarii prin mijloace mass-media din judet a actiunilor care vizeaza problematica
rromilor si stadiul indeplinirii strategiei la nivel local

- participa la organizarea sedintelor grupului mixt infiintat la nivel judetean;

- informeaza conducerea Institutiei Prefectului despre medierea conflictelor interetnice si
intercomunitare;

- organizeaza rezolvarea solicitarilor care vin din partea comunitatilor de rromi, prin participarea
la sedintele si audientele conducerii institutiei;

- colaboreaza cu toate autorittile si institutile publice in vederea realizarii programelor si a
finantarii proiectelor care urmeaza a fi implementate in comunitatile de rromi;

- sprijina birourile regionale ale A.N.R. in vederea strangerii datelor necesare elaborarii,
implementarii si coordonarii unor proiecte de dezvoltare comunitara locala sau proiecte post-aderare,
in judet;

- colaboreaza cu asociatii, fundatii si institute care monitorizeaza respectarea drepturilor omului,
gradul de incluziune a rromilor si stadiul implementarilor politicilor publice pentru rromi, a unor
proiecte si programe destinate rromilor in plan local;

- intocmeste raportul semestrial privind stadiul indeplinirii obiectivelor de strategie a guvernului
de imbunatatire a situatiei rromilor si activitatea structurilor de implementare a strategiei;

- asigura asistenta de specialitate expertilor locali pentru rromi care isi desfagoara activitatea in
cadrul aparatului propriu al consiliilor locale, pentru indeplinirea sarcinilor prevazute in Planul general
de masuri pentru aplicarea Strategiei de imbunatatire a situatiei rromilor;

- identifica, propune solutii pentru imbunatatirea situatiei rromilor pe care le transmite, dupa
insusirea lor de catre prefect, institutiei competente din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor;

- intocmeste lunar un calendar cu activitatile ce se vor desfasura la nivel judetean pentru
indeplinirea obiectivelor si sarcinilor din Planul general de masuri, pentru aplicarea Strategiei de
imbunatatire a situatiei rromilor;

- participa alaturi de alti reprezentanti, desemnati de prefect la actiuni de verificare si indrumare
la nivelul Tntregului judet, cu privire la aplicarea si respectarea actelor normative;

- verifica stadiului realizarii masurilor pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu
publicul din cadrul autoritatilor administratiei publice locale;

- indruma cetatenii care se adreseaza cu diverse probleme la cancelaria prefectului spre
persoanele sau institutiile care au competente de rezolvare;

- asigura redactarea, evidenta, primirea, trierea, repartizarea, urmarirea solutionarii i
multiplicarii corespondentei ordinare;
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- tehnoredacteaza lucrari primite de la prefect;

- asigura un circuit optim al corespondentei primite de la prefect catre compartimentele de
specialitate i persoanele indicate in rezolutie;

- intomeste liste utile (numere de telefon, adrese institutii, ministere etc);

- ordoneaza mapa de corespondenta in vederea semnarii;

- difuzeaza ordinele, instructiunile date de prefect;

- asigura convocarea persoanelor invitate de catre prefect;

- asigura ordinea primirii in audienta a persoanelor de catre prefect;

- elibereaza si tine evidenta ordinelor de deplasare ale salariatilor;

- participa la realizarea sarcinilor ce decurg din activitatea de protocol la cabinetul prefectului;

- tine evidenta oficialitatilor din tara si strainatate primite de catre prefect;

- primeste, verificd si nregistreaza corespondenta interna si externa, adresata Institutiei
Prefectului prin posta militara;

- actioneaza n vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in domeniul
organizarii si desfasurarii alegerilor locale, paralamentare i prezidentiale, europarlamentare, precum
si a referendumului national ori local;

- asigura aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes public i
transparenta decizionala Tn administratia publica in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 —
privind liberul acces la informatiile de interes public, coroborat cu dispozitile H.G.R. nr. 123/2002,
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si ale Legii nr. 52/2003 - privind transparenta decizionala ;

- raspunde de gruparea documentelor Tn unitati arhivistice, potrivit problematicii i termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la depozitul
arhivei, conform prevederilor legale.

Activitatea cancelariei prefectului este coordonata de catre directorul de cancelarie, care
raspunde in fata prefectului, in acest sens, informandu-| in timp util asupra oricarei probleme care
prezinta importanta din domeniul de activitate al cancelariei.

Art.19. Compartimentul de audit intern

Desfasoara activitatea functional independenta care printr-o abordare sistematica si metodica
ofera asigurare si consiliere, celui mai inalt nivel al managementului, asupra modului de gestionare a
riscurilor asociate activitatilor derulate in vederea atingerii obiectivelor generale si specifice ale
institutiei publice.

Compartimentul de audit public intern, in conformitate cu prevederile art. 10 alin. 2 din Legea
nr. 672/2002 privind auditul public intern, nu trebuie sa fie implicat in elaborarea procedurilor de
control intern si in desfagurarea activitatilor supuse auditului public intern.

Conducerea compartimentului este asigurata de prefect.

Compartimentul are raporturi de subordonare ierarhica direct fata de prefect
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Compartimentul are raporturi de colaborare cu toate structurile de specialitate de la nivelul
institutiei, cu reprezentantii Directiei Generale Audit Intern din Cadrul MAI si cu seful Sectorului 8
Audit Intern Constanta.

Conform Normelor generale privind exercitarea activitatilor de audit public intern, aprobate
prin OMFP 38/2003 modificate si completate prin OMFP 423/2004 obiectivele compartimentului de
audit public intern sunt de a ajuta Institutia Prefectului, atat in ansamblul sau cat si in structurile sale,
prin intermediul opiniilor si recomandarilor:

- S& gestioneze mai bine riscurile;

- Sa asigure 0 mai buna administrare si pastrare a patrimoniului;

- 54 asigure o mai buna monitorizare a conformitatii cu regulile si procedurile existente;

- 54 asigure o evidenta contabila si un management informatic fiabile si corecte;

- sa Imbunatateasca calitatea managementului, a controlului si auditului intern;

- sa Imbunatateasca eficienta si eficacitatea operatiilor.

In conformitate cu prevederile art. 11 din Legea nr.672/19.12.2002 privind auditului public
intern, modificatda si completata de Ordonanta nr.37/29.01.2004, aprobatda prin Legea
nr.106/07.04.2004 pentru modificarea si completarea reglementarilor privind auditul public intern,
atributiile auditorului sunt urmatoarele:

a) isi desfasoara activitatea conform Normelor Metodologice privind exercitarea auditului
public intern in Ministerul Administratiei si Internelor aprobate prin Ordinul ministrului administratiei si
internelor nr.555/07.10.2003

b) elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern si a proiectului planului multianual
de audit public intern;

c) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar i control ale institutiei publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

Auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv
din fondurile comunitare;

- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau
al unitatilor administrativ-teritoriale;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare i stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
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- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

- sistemele informatice.

d) informeaza UCAAPI, prin Directia Generald Audit Intern din cadrul Ministerului
Administratiei si Internelor si despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul institutiei publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;

e) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluzilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

f) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

g) in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate.

h) arhiveaza dosarele de audit public intern potrivit reglementarilor legale cu caracter general
si intern.

) actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizari si desfagurarii alegerilor locale, paralamentare si prezidentiale,
europarlamentare, precum si a referendumului national ori local.

Auditorul indeplineste orice alte atributii primite de la prefect si subprefecti pentru realizarea cu
celeritate, in conditiile legii, a activitatilor specifice.

Art. 20. Directia economica, resurse umane si administrativ are in structura sa
urmatoarele compartimente :

a) Compartimentul financiar-contabilitate

b) Compartimentul resurse umane

b) Compartimentul achizitii publice, IT si administrativ

Art. 21. Compartimentul financiar-contabilitate are urmatoarele atributii principale :

- intocmeste lucrarile referitoare la proiectul de buget anual, anexe, note de fundamentare pe
care le prezinta spre aprobare conducerii Institutiei Prefectului si Ministerului Administratiei si
Internelor ;

- asigura examinarea proiectelor bugetelor, precum si a situafiilor financiare privind executia
bugetara intocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii stabilite, in vederea emiterii
avizului prefectului, pe care il formuleaza, il prezinta prefectului spre semnare si il inainteaza
ministerului de resort;

- organizeaza contabilitatea cheltuielilor, pe baza bugetului aprobat si repartizat institutiei, pe
capitole, titluri de cheltuieli, articole, alineate si paragrafe bugetare, plata neta de casa si cheltuielile
efective corelate cu obligatile de plata pentru cheltuielile de personal, cheltuielile materiale,
cheltuielile de capital;
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- organizeaza si conduce evidenta contabila a elementelor de activ si pasiv, a clientilor si
furnizorilor, a altor creante si obligatii;

- asigura intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitile legale a balantelor de verificare
(trimestriale si anuale);

- asigura pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate;

- elaboreaza proiectul bugetului de cheltuieli;

- intocmeste lunar, documentatia privind cererile de credite in concordanta cu nevoile institutiei;

- face propuneri pentru suplimentarea alocatiilor bugetare precum si modificarea alocatiilor
bugetare intre articole, conform dispozitiilor legale;

- asigura inregistrarea cronologica si sistematica a operatiunilor financiar-contabile;

- urmareste incadrarea cheltuielilor la nivelul creditelor aprobate in structura;

- analizeaza lunar i trimestrial stadiul executiei bugetare;

- analizeaza lunar si trimestrial monitorizarea cheltuielilor de personal ;

- iIntocmeste documentatia necesara privind deschiderile de finantari pentru cheltuieli de capital
la Trezoreria Focsani;

- asigura organizarea inventarierii anuale a patrimoniului institutiei, incepand cu convocarea
comisiei de inventariere pentru instruire si terminind cu analiza modului de valorificare a inventarului;

- asigura intocmirea si verifica periodic registrul numerelor de inventar pentru mijloacele fixe
existente in institutie si inscriptioneaza bunurile conform Ordinului OMEF nr. 3512/2008 pentru
documentele financiar contabile anexa nr. 2;

- asigura organizarea licitatiilor privind achizitiile publice;

- analizeaza ofertele de pret pentru cazurile de incredintare directa si prezinta in scris
prefectului;

- respecta disciplina financiara si propune prefectului achitarea facturilor;

- fine legatura cu Ministerul Administratiei si Internelor si cu Trezoreria Focsani in rezolvarea
tuturor problemelor ce apar ;

- participa la intocmirea figelor de finantare pentru obtinerea de fonduri din credite externe
(rambursabile sau nerambursabile ) pe baza de programe;

- informeaza periodic conducerea Institutiei Prefectului - judetul Vrancea despre posibilitatile
financiare, propunand luarea de masuri in vederea respectarii legislatiei in vigoare,

- analizeaza periodic activitatea de aprovizionare a institutiei cu materiale (mijloace fixe,
obiecte inventar, rechizite, materiale gospodaresti si pentru intretinere, consumabile pentru
calculatoare si pentru aparatele xerox etc);

- coordoneaza si verifica aplicarea dispozitilor legale privind procurarea produselor de
protocol pentru cancelaria prefectului;

- verifica modul de acordare a diurnelor pentru persoanele care se deplaseaza pe baza
ordinelor de deplasare emise de Prefect;
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- intocmeste documentatii pentru deplasarile in strainatate ale demnitarilor sau altor salariati
din cadrul institutiei;

- verifica si raspunde de modul de exploatare a autoturismelor din parcul Institutiei Prefectului
- judetul Vrancesa,;

- raspunde de modul de administrare si gospodarire a sediului institutiei;

- executa control zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casa si trezorerie, astfel incat sa se
asigure decontarea imediata a comenzilor, contractelor, recuperarea debitelor restante, lichidarea
tuturor obligatiilor de plat;

- intocmeste documentele de plata catre furnizori si verifica decontarea acestora prin banca,
trezorerie;

- intocmeste si depune, la termenele stabilite de Ministerul Administratiei si Internelor, situatiile
financiare trimestriale, anuale;

- coordoneaza si verifica modul de calcul al drepturilor salariale pentru salariatii Institutiei
Prefectului ;

- intocmeste la termen statele de plata a salariilor si a altor drepturi salariale ;

- intocmeste declaratiile individuale si centralizate cu privire la impozitele si taxele datorate
bugetului consolidat si depune declaratile 7in format electronic i pe suport de hartie organelor
abilitate in colectarea acestora;

- intocmeste si preda directiei judetene de statistica dari de seama si alte informari solicitate;

- acorda viza de control financiar preventiv propriu conform legislatiei in vigoare, urmarind
cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu i aprobate prin ordin al
prefectului;

- raspunde de modul de rezolvare a corespondentei repartizate;

- raspunde de intocmirea situatilor solicitate de catre minister prin adrese, radiograme
urmarind cu strictete respectarea termenului de raspuns;

- intocmeste necesarul anual, trimestrial si lunar al publicatiilor si face abonamente la publicatii,
monitoare oficiale, colectii de legi si hotarari de guvern ;

- raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii i termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la depozitul
arhivei, conform prevederilor legale.;

- in conformitate cu prevederile legale, participa la organizarea alegerilor locale si
generale,precum si a referendumurilor, asigurand achizitionarea materialelor necesare, repartizarea
lor Tn teritoriu si acordarea indemnizatiilor membrilor birourilor electorale din intreg judetul;

- urmareste cunoagterea si respectarea legislatiei in vigoare in domeniul de activitate specific;

- participa la intocmirea altor situatii, informari repartizate de conducerea prefecturii;

- indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea prefecturii.

- intocmeste lucrari de sinteza, le raporteaza la Ministerul Administratiei si Internelor.
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Art. 22. Compartimentul resurse umane are urmatoarele atributii principale :

- participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Institutiei Prefectului
si elaboreaza proiectul de ordin spre aprobare ;

- participa la elaborarea Regulamentului Intern si prezinta proiectul de ordin spre aprobare ;

- iIntocmeste organigrama si statul de functii ale Institutiei Prefectului, acte prin care se asigura
incadrarea in numarul de posturi aprobat de Ministerul Administratiei si Internelor, repartizarea
numarului de posturi pe functii, astfel incat sa se asigure indeplinirea atributiilor si prerogativelor
conferite prefectului prin lege si intocmeste proiectele de ordin cu privire la aprobarea structurii
organizatorice;

- intocmeste statele de personal si le prezinta ordonatorului de credite spre aprobare ;

- efectueaza lucrari legate de recrutare, incadrare conform Ordinului Ministrului Administratiei
si Internelor nr. 300 /2004 privind activitatea de management resurse umane in unitatile Ministerului
Administratiei si Internelor cu modificari si completari ulterioare, Legii nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificari si completari ulterioare, Dispozitiei Directorului
Directiei Management Resurse Umane nr. 1I/971 din 16.10.2006 pentru modificarea si completarea
Dispozitiei nr. 11/960/2004, Ordinul nr.588/2005 - aprobarea ghidului carierei personalului M.A.1.,
Ordinului M.A.l. nr.629/2008 pentru aplicarea prevederilor legale referitoare la salarizarea politistilor
din M.A.1. si altor acte normative in vigoare;

- fine legatura in permanenta cu Directia Generala Pagapoarte si cu Directia Regim Permise
de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor in ceea
ce priveste intocmirea lucrarilor privind numirea in functie a personalului sau cele privind incetarea
raporturilor de serviciu, trecerea in rezerva, de delegare, mutare si detasare.

- urmareste intocmirea proiectelor de ordin pentru cele doua servicii publice comunitare
privind:

numirea sau eliberarea din functie;
incetarea raporturilor de serviciu prin demisie, transfer, destituire din functie, trecere in
rezerva, pensionare, etc.;

. exercitarea tutelei profesionale;

definitivarea pe post;

numirea temporara pe post;
modificarea raporturilor de serviciu;
avansare, promovare;

acordarea salariilor de merit;

: stabilirea salariilor de baza, a indemnizatiilor, sporurilor si a altor drepturi salariale
stabilite prin lege, majorarea sau indexarea salariilor;

sanctionarea disciplinara a personalului;
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organizarea i desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;

reorganizarea aparatului;

aprobarea Regulamentului de organizare si functionare,

numirea comisiei de ancheta sociald in vederea acordarii compensatiei lunare pentru
chirie cuvenita politistilor si acordarea acesteia pentru cei care au dreptul.

- asigura gestionarea corecta a functiilor publice, evidenta datelor personale ale functionarilor
publici si actualizarea permanenta a acestora, colaboreaza cu AN.F.P. ;

- acorda consultanta de specialitate sefilor structurilor de specialitate din cadrul institutiei si
monitorizeaza activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale ale functionarilor publici si
a personalului contractual iar la finalizarea activitatii introduce in dosarele profesionale/personale
rapoartele de evaluare ;

- asigura asistenta de specialitate evaluatorilor (si sefilor de la cele doua servicii publice
comunitare) si functionarilor publici care urmeaza sa fie evaluati

- respecta legislatia muncii privind aplicarea formelor de salarizare, de stabilirea a salariilor de
merit, a sporului de vechime si a altor drepturi de personal si actualizarea acestora ori de cate ori apar
modificari (majorari, schimbari de functii);

- Intocmeste referatul si ordinul pentru reintegrarea in munca a persoanelor care au beneficiat
de concediu pentru ingrijirea copiilor in varsta de pana la doi sau trei ani dupa caz ;

- anual intocmeste lucrarile privind numarul maxim de titulari pentru fiecare clasa in raport cu
numarul functionarilor publici si le prezinta pentru aprobare ;

- raspunde de elaborarea planului de masuri privind pregatirea profesionala a functionarilor
publici i a planului anual de perfectionare profesionald a personalului potrivit Ordinului ANFP
1360/2008 si asigura, dupa aprobare, transmiterea acestora la A.N.F.P. ;

- asigura consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere din cadrul institutiei Tn
stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din subordine ;

- monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din
cadrul institutiei si intomeste trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor planificate ;

- intomeste planul anual de perfectionare profesionala profesionala;

- intocmeste proiecte de ordin privind:

numirea sau eliberarea din functie a personalului din aparatul propriu;
incetarea raporturilor de serviciu prin demisie, transfer destituire din functie,
pensionare, efc.;

: definitivarea pe post;
numirea indrumatorilor pentru functionarii publici debutanti;
numirea temporara pe post;
modificarea raporturilor de serviciu;
promovarea in grad, treapta profesionala sau in functie;
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promovarea in categorie, clasa, grad sau avansarea in treapta de salarizare pentru
functionarii publici;

acordarea salariilor de merit;

stabilirea salariilor de baza, a indemnizatiilor si a altor drepturi salariale stabilite prin
lege pentru functionari publici, personalul de la cabinetul prefectului si cel angajat pe baza de contract
de munca, majorarea sau indexarea salariilor;

sanctionarea disciplinara a salariatilor din aparatul propriu;

desemnarea unor reprezentanti ai Institutiei Prefectului judetului Vrancea in comisii
de concurs sau de solutionare a contestatiilor;

organizarea sau reorganizarea comisiei de examinare, comisiei de concurs, a
comisiei paritare, a comisiei de disciplina;

organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante;

reorganizarea aparatului propriu al Institutiei Prefectului;

aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului propriu al
Institutiei Prefectului.

- tine evidenta sporului de vechime pe salariat i calculeazad vechimea in munca pentru
salariatii din aparatul propriu;

- intocmeste documentatia necesara pentru acordarea normei de hrana si a sporului pentru
conditii vatamatoare;

- intocmeste dosarele contribuabililor privind deducerile din impozitul pe salariu si comunica
modificarile intervenite persoanei din cadrul compartimentului financiar-contabilitate, cu atributiuni
privind calculul salariilor;

- intocmeste si preda in termen rapoartele statistice trimestriale, semestriale si anuale privind
numarul de personal si fondul de salarii realizat ;

- asigura ca planificarea si efectuarea concediilor de odihna pe anul in curs sa se faca in baza
propunerilor structurilor de specialitate din institutie elaborand in acest sens referatul si ordinul,
referitoare la esalonarea concediilor de odihna ;

- fine evidenta concediilor de odihna, concediilor medicale, concediilor pentru evenimente
deosebite si recuperarilor pentru fiecare salariat in parte ;

- gestioneaza carnetele de munca ale personalului, inregistreaza corect si la timp toate
modificarile intervenite in situatia titularilor carnetelor de munca privind stabilirea salariilor, majorarea
sau indexarea acestora, acordari de grade sau trepte profesionale, modificarea categoriei, clasei sau
gradului pentru functionarii publici, calculeaza si acorda toate drepturile ce decurg din vechimea in
functie i in munca ;

- intocmeste documentatia necesara pentru stabilirea premiilor ce se acorda salariatilor
institutiei ;
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- intocmeste documentatia necesara pentru completarea dosarelor de pensionare pentru limita
de vérsta, pentru invaliditate sau pentru pensie de urmas ;

- comunica la Casa Judeteana de Pensii desfacerea contractului de munca sau incetarea
raporturilor de serviciu pentru cei pensionati ;

- solicita si cumpara de la Directia de Munca, Solidaritate Sociala si Familie carnetele de
munca sau suplimente ;

- intocmeste, gestioneaza si actualizeaza permanent dosarele profesionale ale functionarilor
publici si dosarele personale ale celorlalti salariati;

- opereaza modificarile in programul REVISAL si comunica in termen modificarile la 1.T.M. ;

- intocmeste si completeaza registrele privind evidenta salariatilor si evidenta functionarilor
publici in format de hartie si in format electronic ;

- comunica Ministerului Administratiei si Internelor modificarile intervenite in baza de date
privind personalul angajat ;

- elibereaza adeverinte de salariat si adeverinte privind vechimea in munca ;

- se ingrijeste de confectionarea ecusoanelor si a legitimatiilor pentru salariati;

- asigura implementarea prevederilor legale privind declaratile de avere si de interese,
indeplinind in acest sens atributiile prevazute la art. 10 din Legea nr. 144/2007, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

- intocmeste lucrarile solicitate de Agentia Nationala a Functionarilor Publici privind evidenta
functiilor publice, a functionarilor publici pentru aparatul de specialitate al primarilor din judet, precum
si alte lucrari solicitate de ANFP si repartizate de conducerea institutieie ;

- intocmeste procesele verbale cu privire la acordarea sporurilor prevazute in Ordinul M.AL nr.
629/2008 pentru aplicarea prevederilor legale referitoare la salarizarea politistilor din M.A.I. ;

- fine evidenta ordinelor prefectului cu caracter secret si secret de serviciu i le comunica celor
indreptatiti ;

- completeaza lunar in fisele de evidenta individuala orele suplimentare efectuate si orele
suplimentare platite ;

- verifica scrisorile gi sesizarile repartizate si le rezolva in termen ;

- elibereaza extrase sau copii de pe actele din arhiva institutiei, cu exceptia celor care contin
informatii clasificate ca secrete de stat sau secrete de serviciu ;

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

- raspunde de gruparea documentelor Tn unitati arhivistice, potrivit problematicii i termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la depozitul
arhivei, conform prevederilor legale.
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Art. 23. Compartimentul achizitii publice, IT gi administrativ are urmatoarele atributii
principale:

1. Pe linie de achizifii publice:

- aplica legislatia in vigoare, metodele si tehnicile de management specifice activitatii de
achizitii publice la nivelul Institutiei Prefectului;

- elaboreaza programul anual al achizitilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de compartimentele din cadrul Instituiei Prefectului, pe care il prezinta spre aprobare
prefectului;

- asigura, pe parcursul derularii intregului proces de achizitie publica, aplicarea principiilor
care stau la baza atribuirii contractelor de achiziie publica si a contractelor de concesiune de lucrari
publice sau servicii: nediscriminarea operatorilor economici, garantarea tratamentului egal,
recunoasterea reciproca, transparenta si integritatea procesului, proportionalitatea, eficienta utilizarii
fondurilor publice, asumarea raspunderii;

- elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatile de elaborare a documentatiei de
atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pentru
derularea procedurilor de achizitie publica; participa la elaborarea clauzelor contractuale.

- asigura indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire, elaboreaza documentele si asigura
corespondenta cu toti cei implicati in cadrul procedurilor de achizitie publica;

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

- informeaza candidatii/ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publica, incheierea acordului-cadru, admiterea intr-un sistem de achizitie dinamic sau, dupa
caz, la anularea procedurii de atribuire si eventuala initiere ulterioara a unei noi proceduri; analizeaza
modul in care a fost indeplinit contractul; intocmeste documentele constatatoare privind
indeplinirea/neindeplinirea obligatiilor contractuale;

- participa la solutionarea contestatiilor depuse in cadrul procedurilor de achizitie publica;

- constituie si pastreaza dosarele achizitiei publice, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- transmite catre ANRMAP raportul anual privind contractele atribuite in anul anterior, in urma
derularii procedurilor de atribuire;

- asigura prin purtatorul de cuvant al institutiei transparenta informatiilor in ceea ce priveste
procedurile de achizitii publice;

- raspunde de gruparea documentelor elaborate in unitati arhivistice, potrivit problematicii i
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la
depozitul arhivei, conform prevederilor legale;
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- asigura evidenta cantitativ-valorica a sigiliilor si stampilelor utilizate in Institutia Prefectului -
judetul Vrancea

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

2. Pelinie de IT:

- aplica legislatia in vigoare, metodele si tehnicile de management specifice activitatii de
tehnologia informatiei la nivelul Institutiei Prefectului ;

- asigura intretinerea i actualizarea informatiilor postate pe site-ului oficial al institutiei
prefectului, la solicitarea personalului din cadrul cancelariei Prefectului;

- colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune
Ministerului Administratiei si internelor, in vederea utilizarii datelor in conformitate cu prevederile
legale;

- colaboreaza cu specialigtii structurilor informatice din administratia publica locala si din
serviciile publice deconcentrate la elaborarea si aplicarea celor mai adecvate masuri pentru
asigurarea unui flux informational operativ, utilizand ca suport sisteme informatice;

- elaboreaza si prezinta prefectului informari periodice referitoare la stadiul de implementare a
informatizarii la nivelul institutiei prefectului, impreuna cu masurile ce se impun;

- analizeaza si optimizeaza fluxul informatiei administrative;

- executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie
de echipamentele de calcul care compun sistemul informatic si participa la depanarea $i repunerea in
functiune a acestora, impreuna cu specialistii firmei care asigura asistenta tehnica in cadrul
contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie si software;

- administreaza reteaua de calculatoare din cadrul institutiei prefectului si urmareste buna
functionare a server-lor si programelor implementate, a retelei de calculatore si conexiunii la Internet ;

- elaboreaza, pe baza ofertelor adresate institutiei si supune spre aprobare prefectului,
propuneri privind implementarea si furnizarea de noi servicii publice electronice;

- colaboreaza la aplicarea procedurilor legale privind achizitiile publice;

- supravegheaza exploatarea in bune conditii a echipamentelor de calcul din dotare ;

- asigura gestionarea programelor legislative instalate pe echipamentele de calcul in dotare ;

- asigura gestionarea casutei postale a institutiei ;

- asigura transmiterea electronica de date solicitate de autoritatile administratiei publice
centrale ;

- asigura preluarea modificarilor bazelor de date si programelor informatice ce apar conform
legislatiei ;

Focsani, B-dul Dimitrie Cantemir nr.1
Tel: 0237/234000, 214139; Fax: 0237/615919, e-mail: prefectura@vrancea.info



mailto:prefectura@vrancea.info

INSTITUTIA PREFECTULUI
JUDETUL VRANCEA

- actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributilor ce revin prefectului Tn
domeniul organizarii i desfasurarii alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale, europarlamentare,
precum si a referendumului national ori local;

- raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii i termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la depozitul
arhivei, conform prevederilor legale.

3. Pe linie administrativa :

- raspunde de gestionarea patrimoniului institutiei (mijloace fixe, obiecte de inventar,
materiale, bonuri valorice de combustibil), urmarind pe baza programului anual de achizitii
aprovizionarea fluenta, in cantitati si sortimente care sa asigure o buna desfasurare a activitatii
compartimentelor functionale ale prefecturii, evitand crearea de stocuri supranormative;

- participa anual la desfasurarea lucrarilor de inventariere, casare, transfer, a bunurilor aflate in
gestiune;

- asigura incarcarea bazei de date privind evidenta autoritatilor si institutiilor publice locale,
respectiv a serviciilor publice deconcentrate ;

- asigura evidenta privind datele de contact si numerele de telefon ale salariatilor institutiei ;

- urmareste incadrarea in plafonul stabilit pentru telefoanele fixe si mobile repartizate
salariatilor institutiei ;

- intocmeste |unar graficele privind efectuarea serviciului de permanenta pe unitate i
comunica M.A.l. programarea serviciului de permanenta pentru perioadele solicitate ;

- intocmeste planurile de revizii tehnice si capitale ale mijloacelor din parcul auto, gestioneaza
si elibereaza foile de parcurs ;

- conduce evidenta parcului auto si calculeaza consumul normat de combustibili si lubrefianti ;

- elibereaza si gestioneaza formularele cu regim special;

- Organizeaza si urmareste curatenia, igienizarea i asigurarea microclimatului in spatiile din
dotarea prefecturii, precum si a spatiilor comune;

- initiaza documentatia pentru transferarea fara plata a mijloacelor fixe sau a obiectelor de
inventar din patrimoniul Institutiei Prefectului ;

- efectueaza lunar punctajul fiselor de magazie cu figele de evidenta contabila ;

- asigura confectionarea si evidenta stampilelor, sigililor, parafelor, inclusiv a celor necesare
alegerilor si referendumului ;

- intomeste si tine evidenta cheltuielilor ocazionate de activitatea de protocol ;

- raspunde de buna gospodarire a energiei electrice, termice, apei, identifica risipa si propune
masuri pentru remedierea defectiunilor ;

- raspunde de buna gospodarire a materialelor de consum cu caracter administrativ ;
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- verifica $i ia masurile ce se impun pentru functionarea si siguranta instalafiilor $i utilitatilor
aferente spatiilor aflate in administrarea prefecturii;

- organizeaza si raspunde de paza institutiei si circulatia persoanelor care intra in sediul
administrativ al Prefecturii, conform normelor aprobate;

- participa la organizarea si desfasurarea altor activitati ce se organizeaza la nivel de
institutie ;

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

- raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii i termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la depozitul
arhivei, conform prevederilor legale.

Art. 24. Serviciul afaceri europene, relatii internationale i servicii publice deconcentrate
are in structura sa organizatorica urmatoarele compartimente:

a) Compartimentul dezvoltare economica si conducerea serviciilor publice deconcentrate,
situatii de urgenta

b) Compartimentul afaceri europene si cooperare internationala_

Art. 25. Compartimentul dezvoltare economica si conducerea serviciilor publice
deconcentrate, situatii de urgenta are urmatoarele atributii principale:

- solicitd date serviciilor publice deconcentrate si autoritatilor administratiei publice locale in
vederea elaborarii de studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare;

- elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare in judet, pe
baza datelor furnizate de serviciile publice deconcentrate si autoritatile locale, pe care le prezinta
prefectului;

- formuleaza, pe baza studiilor si rapoartelor cu privire la aplicarea actelor normative in
vigoare in judet, propuneri de imbunatatire a starii de legalitate ;

- participa in cadrul comisiilor mixte constituite prin ordin al prefectului, care verifica modul de
aplicare si respectare a actelor normative la nivelul judetului;

- solicita serviciilor publice deconcentrate si autoritatilor locale propuneri privind prioritatile de
dezvoltare a judetului, in concordanta cu prevederile planului de dezvoltare regional;

- Sintetizeaza propunerile primite si le prezinta prefectului;

- asigura examinarea proiectelor bugetelor, precum si a situafiilor financiare privind executia
bugetara intocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii stabilite, in vederea emiterii
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avizului prefectului, pe care il formuleaza, il prezintd prefectului spre semnare si il inainteaza
ministerului de resort;

- elaboreaza, pe baza propunerilor serviciilor publice deconcentrate, Planul anual de actiuni
pentru realizarea in judet, a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;

- solicita serviciilor publice deconcentrate si autoritatilor locale informari asupra situatiei i
evolutiei starii generale economice, sociale, culturale din judet;

- solicita serviciilor publice deconcentrate rapoarte lunare cu privire la indeplinirea masurilor
propuse in Planul anual de actiuni pentru realizarea in judet, a obiectivelor cuprinse in Programul de
guvernare;

- solicitd serviciilor publice deconcentrate si autoritatilor locale datele necesare elaborarii
Raportului anual privind starea economico-sociala a judetului;

- elaboreaza Raportul anual privind starea economico-sociala a judetului, pe care il prezinta
prefectului;

- actualizeaza periodic baza de date privind programele si strategiile guvernamentale;

- solicita serviciilor publice deconcentrate si autoritatilor locale rapoarte asupra modului de
aplicare n judet a programelor si strategiilor guvernamentale sau ministeriale, le centralizeaza si le
prezinta prefectului;

- iIntocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului avand ca obiect stabilirea de
masuri cu caracter tehnic si de specialitate, cu consultarea conducatorilor serviciilor publice
deconcentrate;

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

- asigura in exercitarea atributului prefectului de conducator al serviciilor publice, pentru
serviciile publice deconcentrate repartizate prin ordin al prefectului:

- verificarea si monitorizarea Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului

Intern si a intocmirii fiselor postului

solicitarea de informari la creditele nefolosite la sfarsitul anului anterior

verificarea si evidenta patrimoniului serviciului public deconcentrat

verificarea existentei dosarelor profesionale, a modului de organizare si functionare a comisiei
de d|SC|pI|na a activitatii de pregatire profesionald continua (inclusiv existenta unei strategii Si
planificari pe termen Iung)

evidenta si stadiul programelor si proiectelor implementate

evidenta si stadiul actiunilor in instanta

monitorizarea paginii web a serviciului public deconcentrat

verificarea modului de aplicare a prevederilor Legii 544/2001 si Legii 52/2003
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- informeaza prefectul cu privire la aspectele semnalate cu ocazia verificarilor $i monitorizarilor
inscrise la paragraful anterior;

- conlucreaza cu serviciile publice deconcentrate, compartimentele din aparatul propriu al
consiliului judetean si al consiliilor locale Tn vederea elaborarii si initierii proiectelor hotarérilor de
Guvern care au ca obiect solutionarea unor probleme de interes local ori a initierii, prin Ministerul
Administratiei i Internelor, a unor proiecte de acte normative;

- asigura analiza trimestriala a modului in care se asigura protectia unitatilor de Tnvatamant,
conform prevederilor Legii nr. 35/2007, solicita informatiile necesare i asigura intocmirea rapoartelor
prevazute de acest act normativ;

- analizeaza posibilitatile de deschidere a unor puncte de lucru in unele localitati din judet unde
sa se solutioneze cu celeritate problemele cetatenilor si asigura organizarea acestora;

- monitorizeaza progresul masurilor si actiunilor cuprinse in Strategia nationala si in Planul
multianual de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitati publice

- centralizeaza rapoartele de activitate de la unitatile locale de monitorizare

- intocmeste rapoarte de monitorizare asupra modului de aplicare in judet a programelor si
strategiilor guvernamentale sau ministeriale cu privire la restructurarea sectoriala si la alte activitati,
pe care le prezinta prefectului;

- solicita serviciilor publice deconcentrate implicate informari asupra indeplinirii masurilor
dispuse de catre prefect, in calitate de presedinte al Comitetului judetean, pentru situatii de urgenta;

- prezinta prefectului, pe baza solicitarilor autoritatilor locale, propuneri privind modul de
utilizare, in situatii de criza, a fondurilor special alocate de la bugetul de stat;

- in cazul iminentei sau manifestarii unei situatii de urgenta, propune prefectului, in situatiile
prevazute de lege, convocarea consiliilor locale si a consiliului judetean, dupa caz;

- prezinta prefectului rapoarte si informari privind evolutia si desfagurarea evenimentelor in caz
de dezastre, elaborate de colective de specialisti constituite prin ordin al prefectului, precum si
masurile Tntreprinse de autoritatile administratiei publice locale in astfel de situatii;

- prezinta prefectului informari cu privire la iminenta producerii unor fenomene naturale
periculoase, transmise de institutiile abilitate;

- asigura informarea prefectului, in perioada producerii fenomenelor naturale periculoase, cu
privire la evaluarea preliminara a efectelor si a pagubelor produse, efectuata de cei in drept;

- prezinta prefectului propuneri pentru acordarea unor ajutoare umanitare in scopul protectiei
populatiei afectate de calamitati naturale, epidemii, epizootii, incendii sau alte fenomene periculoase,
pe baza propunerilor autoritatilor publice locale interesate;

- propune prefectului constituirea de comisii mixte care sa verifice modul de distribuire a
ajutoarelor umanitare $i a sumelor alocate din Fondul de interventie la dispozitia Guvernului;

- monitorizeaza activitatea comisiilor mixte constituite si prezinta prefectului rapoartele
intocmite de acestea;
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- solicita serviciilor publice deconcentrate propunerile cu privire la programul de activitate al
colegiul prefectural;

- asigura lucrarile de secretariat pentru colegiul prefectural;

- asigura lucrarile de secretariat pentru Comisia de dialog social;

- solicita partenerilor sociali propunerile cu privire la programul de activitate al Comisiei de
dialog social;

- colaboreaza la transpunerea in practica a Strategiei de imbunatatire a situatiei romilor;

- colaboreaza cu partenerii sociali si informeaza permanent asupra nevoilor acestora,
facilitand solutionarea problemelor in discutie;

- semnaleaza fenomenele care pot genera conflicte sau stari tensionale in relatia dintre
patronat si sindicate, facand propuneri pentru prevenirea acestora;

- solicita serviciilor publice propunerile cu privire la programul de activitate al Comitetului
consultativ de dialog civic pentru persoanele de varsta a treia;

- asigura lucrarile de secretariat pentru Comitetul consultativ de dialog civic pentru persoanele
de vérsta a treia;

- asigura relatia cu organizatiile din sectorul nonguvernamental;

- elaboreaza politicile referitoare la colaborarea cu societatea civila la activitati care au legatura
cu procesul de integrare europeana care sa cuprinda inclusiv modul de evaluare a acestei colaborari;

- coordoneaza activitatea de aplicare si urmarire a respectarii prevederilor Legii 319/2006
privind securitatea si sanatatea in munca;

- asigura secretariatul comitetului de securitate si sanatate in munca organizat in cadrul
institutie;

- coordoneaza activitatea de aplicare si urmarire a respectarii prevederilor Legii 307/2006
privind apararea impotriva incendiilor in cadrul institutiei;

- asigura consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre functionarii
publici din cadrul Institutiei Prefectului ;
- rezolva scrisorile si corespondenta primita in termenul prevazut de lege ;

- actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributilor ce revin prefectului Tn
domeniul organizari si desfagurarii alegerilor locale, paralamentare si prezidentiale,
europarlamentare, precum si a referendumului national ori local

- raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii i termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la depozitul
arhivei, conform prevederilor legale.

Art. 26. Compartimentul afaceri europene gi cooperare internationala are urmatoarele
atributii principale :
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- solicita serviciilor publice si consiliului judetean propuneri pentru planul de actiuni pentru
realizarea n judet a politicilor nationale, a politicilor de integrare europeana si intensificare a relatiilor
externe

- iIntocmeste anual planul de actiuni pentru realizarea in judet a politicilor nationale, a politicilor
de integrare europeana si intensificare a relatiilor externe, cu consultarea specialistilor Consiliului
judetean;

- participa la realizarea actiunilor cuprinse in planul de actiuni pentru realizarea in judet a
politicilor nationale, a politicilor de integrare europeana si intensificare a relatiilor externe;

- tine evidenta actiunilor desfasurate din planul de actiuni pentru realizarea in judet a politicilor
nationale, a politicilor de integrare europeana si intensificare a relatiilor externe;

- propune prefectului organizarea de actiuni pentru cunoasterea documentelor privind
integrarea europeana adoptate la nivel central, in parteneriat cu serviciile publice deconcentrate;

- colaboreaza cu reprezentantii societatii civile la activitatile care au legatura cu procesul de
integrare europeana si participa la programele societatii civile in domeniul integrarii europene;

- propune prefectului incheierea parteneriatelor cu reprezentantii societatii civile in vederea
desfasurarii de activitati care au legatura cu procesul de integrare europeana si participa la
programele societatii civile in domeniul integrarii europene;

- Organizeaza activitati menite sa conduca la cunoagterea de catre autoritatile administratiei
publice locale si de catre cetateni a programelor cu finantare externa initiate si sustinute de Uniunea
Europeana si de alte organisme internationale

- intocmeste, gestioneaza prin evidenta centralizata si monitorizeaza activitatea de relatii i de
colaborari internationale a institutiei prefectului;

- elaboreaza evidenta centralizata a rapoartelor de activitate intocmite obligatoriu pentru orice
activitate de relatii internationale;

- solicita serviciilor publice deconcentrate repartizate prin ordin al prefectului si autoritatilor
locale propuneri privind prioritatile de dezvoltare a judetului, in concordanta cu prevederile planului de
dezvoltare regional;

- Sintetizeaza propunerile primite si le prezinta prefectului;

- participa la organizarea, din initiativa institutiei sau in colaborare cu alti parteneri, a
manifestarilor locale de multiplicare a informatiei europene si de prezentare a unor proiecte comunitare
in derulare;

- participa la identificarea si eliminarea obstacolelor in calea liberei circulatii a persoanelor,
bunurilor, serviciilor si capitalurilor, existente in actele normative adoptate la nivel local;

- este responsabil al procesului de comunicare interinstitutionala;

- participa la constituirea retelei formale a comunicatorilor din cadrul serviciilor publice
deconcentrate;
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- propune demersurile necesare pentru intensificarea colaborarii cu institutii similare din
Uniunea Europeana si realizarea unor protocoale de infratire;

- stabileste politica internd pentru monitorizarea lunara, la nivel judetean, pe linia afacerilor
europene;

- participa la elaborarea, implementarea si monitorizarea proiectelor cu finantare externa din
cadrul institutiei;

- verifica modul de aplicare a prevederilor Legii 544/2001 si Legii 52/2003;

- raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii i termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la depozitul
arhivei, conform prevederilor legale ;

- actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizari si desfagurarii alegerilor locale, paralamentare si prezidentiale,
europarlamentare, precum si a referendumului national ori local

Art. 27. Directia juridica are n structura sa urmatoarele servicii $i compartimente:

a) Serviciul verificarea legalitatii, a aplicarii actelor normative si contencios administrativ

b) Compartimentul urmarirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu, apostilari, autorizari si
atribuire de denumiri, arhiva

¢) Compartimentul informare, relatii publice si secretariat

Art. 28. Serviciul verificarea legalitatii, a aplicarii actelor normative i contencios
administrativ are urmatoarele atributii principale:

- tine evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice
locale transmise prefectului in vederea exercitarii controlului de legalitate, asigura pastrarea acestora,
precum si evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

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

- intocmeste referate, dupa examinarea legalitatii actelor administrative prin care propune,
motivat, acordarea/neacordarea avizului de legalitate;

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

- fine evidenta sedintelor consiliilor locale la localitatile la care exercita controlul de legalitate;

- propune prefectului, sesizarea, dupa caz, a autoritatilor emitente, in vederea revocarii sau
modificarii actului considerat nelegal sau a instantei de contencios administrativ, cu motivarea
corespunzatoare;

- intocmeste documentatia, formuleaza actiunea pentru sesizarea instantelor judecatoresti si
sustine in fata acestora actiunea formulata, precum si caile de atac, atunci cand este cazul, pe baza
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de mandat conventional; in acest sens, elaboreaza si formuleaza actiuni, intdmpinari, raspunsuri la
interogatorii, cai de atac, propuneri de renuntari la actiuni si cai de atac, exercita orice mijloace legale
de aparare a drepturilor si intereselor Institutiei Prefectului - judetul Vrancea in fata instantelor de
judecata, in cauzele in care este citata institutia sau prefectul;

- actualizeaza registrul de termene de fiecare data cand revine de la instanta;

- inscrie la repartizarea unui dosar nou, in dosarul de termene, urmatoarele date: numarul
dosarului, numele si prenumele consilierului juridic desemnat, instanta, etapa procesuala, partile,
obiectul, primul termen.

- sesizeaza conducerea institutiei cu privire la deficientele acesteia, rezultate din solutionarea
litigiilor la instantele judecatoresti, pentru luarea masurilor adecvate, in scopul asigurarii legalitatii si a
ordinii de drept;

- intocmeste rapoarte si informari, lunare si trimestriale cu privire la actele administrative
verificate si cu privire la stadiul dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecata pe care le prezinta
conducatorului ierarhic superior;

- elaboreaza proiectul ordinului prefectului de stabilire @ numarului consilierilor locali si
judeteni, pe baza datelor statistice oficiale, si intocmirea graficului de convocare a consilillor locale i
a consiliului judetean, in sedinta de constituire;

- propune, in conditiile legii, verificari si intocmeste documentatia necesara cu privire la
dizolvarea de drept a unor consilii locale, la suspendarea de drept a unor mandate de consilier sau de
primar, ori la incetarea de drept a unor mandate ale alesilor locali;

- propune, in conditiile legii, verificari cu privire la masurile intreprinse de primar, in calitate de
reprezentant al statului in unitatea administrativ teritoriala, inclusiv la sediul autoritatii administratiei
publice locale si propune prefectului, daca este cazul sesizarea organelor competente.

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

- participa la toate instruirile organizate de institutie cu secretarii unitatilor administrative-
teritoriale.

- elaboreaza puncte de vedere privitoare la interpretarea si aplicarea unor dispozitii legale;

- propune actiuni de control, indrumare i sprijin la unitatile administrative-teritoriale pentru a
asigura interpretarea corecta si unitara a dispozitiilor legale;

- pe baza de mandat conventional reprezinta in instanta de judecata Comisia judeteana de
aplicare a Legii fondului funciar sau prefectul; in acest sens, elaboreaza si formuleaza actiuni,
intdmpinari, raspunsuri la interogatorii, cai de atac, propuneri de renuntari la actiuni si cai de atac,
exercita orice mijloace legale de aparare a drepturilor si intereselor Comisiei judetene Vrancea in fata
instantelor de judecata, in cauzele in care este citata aceasta.

- formuleaza proiectele raspunsurilor la petitiile cetatenilor si rezolva corespondenta primita in
termenul prevazut de lege.
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- participa la programul de audiente organizat de catre conducerea institutiei in functie de
solicitari.

- analizeaza, anual activitatea proprie, intocmeste in acest sens rapoarte si informari pe care
le prezinta conducerii institutiei si propune masuri pentru imbunatatirea activitatii pe linie juridica;

- pe baza aprobarii date de prefect sesizeaza primarii i colaboreaza cu ei in vederea
declangarii actiunii de eliberare din functie sau sanctionarea disciplinara a secretarilor municipiilor,
oraselor si comunelor in conditiile legii.

- asigura la cererea secretarilor municipiilor, oraselor si comunelor indrumarea metodologica
cu caracter juridic;

- raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii i termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la depozitul
arhivei, conform prevederilor legale.

- asigura redactarea, evidenta, primirea, trierea, repartizarea, urmarirea solutionarii si
multiplicarii corespondentei ordinare, atentioneaza si informeaza cu privire la depasirea termenelor;

-colaboreaza la culegerea datelor in vederea intocmirii rapoartelor si informarilor privind
activitatea Directiei Juridice;

- tine evidenta registrelor aferente activitatii directiei juridice la instantele de judecata;

Art. 29. Compartimentul urmarirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu, apostilari,
autorizari gi atribuire de denumiri, arhiva are urmatoarele atributii principale:

- asigura lucrarile Colectivului de lucru si ale Comisiei judetene pentru reconstituirea dreptului
de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere, potrivit prevederilor legale, in acest
sens:

- analizeaza dosarele depuse din punct de vedere al documentelor care atesta dreptul de
proprietate, al actelor de stare civila etc;

- intocmeste corespondenta cu comisiile locale in vederea completarii dosarelor i, in functie
de aceasta, face propuneri comisiei judetene impreuna cu ceilalti membri ai colectivului de lucru;

- pregateste documentatia in vederea analizarii de catre comisia judetena;

- redacteaza referatul de specialitate si hotararile comisiei judetene;

- verifica propunerile, sesizarile si contestatiile in legatura cu stabilirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor si prezinta concluziile Comisiei judetene de aplicare a Legilor fondului funciar;

- monitorizeazalverifica aplicarea corecta si unitara a legilor privind restituirea proprietatilor si
acorda indrumare persoanelor fizice si juridice implicate in procedurile administrative de restituire,
solutioneaza petitiile ce Ti sunt adresate;

- primeste si difuzeaza in teritoriu precizarile formulate de Autoritatea Nationala de Restituire a
Proprietatilor;

- intocmeste si comunica Autoritatii Nationale de Restituire a Proprietatilor toate informatiile ce
ii sunt solicitate;
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- exercita controlul fazei administrative de aplicare a legilor fondului funciar ( constata, aplica
sanctiuni );

- intocmeste rapoarte lunare, trimestriale si anuale legate de problematica fondului funciar si
situatii statistice;

-asigura lucrarile de secretariat ale Colectivului de lucru si ale Comisiei judetene pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, punerea in posesie a proprietarilor,
modului si modelului de atribuire a titlului de proprietate si in acest sens:

- convoaca in scris membrii Comisiei judetene de fond funciar si transmite acestora procesul
verbal intocmit in cadrul sedintelor Colectivului de lucru;

- intocmeste lista de prezentd a membrilor Comisiei judetene de fond funciar pentru fiecare
sedinta;

- redacteaza procesele verbale ale sedintelor Comisiei judetene de fond funciar si asigura
semnarea acestora de catre toti participantii;

- redacteaza hotaréarile Comisiei judetene de fond funciar si alte materiale care emana de la
aceasta;

- asigura comunicarea materialelor Comisiei judetene de fond funciar celor interesatj;

- intocmeste si arhiveaza dosarele de sedinta ale Comisiei judetene de fond funciar;

- Tmpreuna cu membrii comisiei judetene solutioneaza contestatile formulate impotriva
masurilor stabilite de catre comisiile locale;

- verificd documentatiile inaintate in vederea obtinerii autorizatiei de colector conform O.G. nr.
16/2001, comunica rapoarte la M.A.l. si Ministerul Industriei si Comertului referitoare la situatia
colectarilor materialelor reciclabile in baza O.G. nr. 16/2001,;

- asigura secretariatul comisiei de atribuire sau schimbare de denumiri conform O.G. 63/2002
cu modificarile si completarile ulterioare;

- verificda documentatia si proiectele de hotarari ale consililor locale pentru emiterea
proiectelor de ordine in vederea atribuirii de teren in proprietate, conform art. 36 din Legea 18/1991
republicata si art. 34 din Legea nr.1/2000 si face propuneri in scris;

- intocmeste proiecte de ordin privind atribuirea de teren conform art. 36 din Legea 18/1991
republicata si art. 34 din Legea nr.1/2000;

- inregistreaza, tine evidenta, asigura multiplicarea si comunicarea tuturor ordinelor
prefectului, atét a celor cu caracter individual cat si a celor cu caracter normativ;,

- formuleaza referatele raspunsurilor la petitiile cetatenilor si rezolva corespondenta primita in
termenul prevazut de lege;

- asigura redactarea, evidenta, primirea, trierea, repartizarea, urmarirea solutionarii i
multiplicarii corespondentei ordinare, atentioneaza si informeaza cu privire la depasirea termenelor;
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- coordoneaza activitatea de aplicare si urmarire a respectarii prevederilor Legii nr. 677/2001
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date, la nivelul structurilor din cadrul institutiei

- asigura secretariatul Comisiei judetene pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 290/2003
privind acordarea de despagubiri sau compensatii cetatenilor romani pentru bunurile proprietate a
acestora, sechestrate, retinute sau ramase in Basarabia, Bucovina de Nord si Tinutul Herta, ca
urmare a starii de razboi si a aplicarii Tratatului de Pace intre Romania si Puterile Aliate si Asociate,
semnat la Paris la 10 februarie 1947 si secretariatul Comisiei judetene pentru aplicarea Legii
nr.9/1998 republicata privind acordarea de compensatii cetatenilor romani pentru bunurile trecute in
proprietatea statului bulgar in urma aplicarii Tratatului dintre Romania si Bulgaria, semnat la Craiova
la 7 septembrie 1940 si in acest sens:

- analizeaza dosarele depuse din punct de vedere al documentelor care atesta dreptul de
proprietate, al actelor de stare civila etc;

intocmeste corespondenta cu solicitantii in vederea completarii dosarelor si, in functie de

aceasta, face propuneri comisiei judetene;

intocmeste corespondenta cu solicitantii in vederea completarii dosarelor si, in functie de

aceasta, face propuneri comisiei judetene;

pregateste documentatia in vederea analizarii de catre comisia judetena si transmite dosarele

aprobate comisiei de evaluare;

redacteaza referatul de specialitate si hotararile comisiei judetene;

redacteaza referatul de specialitate si hotararile comisiei judetene;

comunica A.N.R.P. Bucuresti si persoanelor indreptatite, hotararile comisiei judetene;

- asigura aplicarea prevederilor Legii nr. 10/2001;

- exercita controlul aplicarii fazei administrative a Legii nr. 10/2001 (constata si aplica
sanctiunile prevazute de Legea nr. 10/2001);

- comunica situatia juridica si locativa a imobilelor solicitate conform O.U.G. nr. 83/1999 si
Titlului VIl din Legea nr. 247/2005,;

- aplicd apostila pe actele oficiale administrative intocmite pe teritoriul Roméniei si care
urmeaza sa produca efecte juridice pe teritoriul unui stat semnatar al Conventiei de la Haga ;

- participa la programul de audiente organizat de catre conducerea institutiei in functie de
solicitari.

- Organizeaza si gestioneaza arhiva Institutiei Prefectului, conform Legii nr. 16/1996 a arhivelor
nationale, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Ordinului M.A.l. nr. 650/2005 privind
organizarea si administrarea fondului arhivistic al Ministerului Administratiei si Internelor;

- initiaza i organizeaza activitatea de Tntocmire a nomenclatorului dosarelor; asigura legatura
cu Directia Judeteana a Arhivelor Nationale in vederea verificarii $i confirmarii nomenclatorului;
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- verifica si preia de la compartimentele creatoare de documente dosarele constituite, legate,
numerotate, sigilate si parafate, pe baza de inventare pe termene de pastrare si procese-verbale de
predare primire, pe care le semneaza;

- intocmeste documentatia necesara eliminarii dosarelor si o transmite pentru confirmare
Directiei Judetene a Arhivelor Nationale, ingrijindu-se de obtinerea avizului respectiv;

- asigura predarea integrala a arhivei aprobate pentru eliminare, la unitatile de recuperare;

- pregateste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora, in vederea predarii la
Directia Judeteana a Arhivelor Nationale, conform prevederilor legii;

- cerceteaza documentele de depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare; intomeste referatul cu
rezultatul cercetarii;

- pe baza de semnatura pune la dispozitie si tine evidenta documentelor Tmprumutate
serviciilor si compartimentelor creatoare; la restituire verifica integritatea documentelor imprumutate si
la integreaza in fond;

- asigura evidenta informatizatéa a depozitului de arhiva;

- propune prefectului masuri de monitorizare, verificare si control a arhivelor existente la
nivelul spd-urilor si primariilor;

- participa la activitatea de monitorizare, verificare si control a arhivelor existente la nivelul
serviciilor publice deconcentrate si primariilor;

-asigura multiplicarea documentelor si lucrarilor curente ale salariatilor institutiei;

-asigura exploatarea si intretinerea multiplicatoarelor, ghilotinei si aparatului de plastifiere, in
scopul realizarii lucrarilor din cadrul institutiei;

- raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta si asigura evacuarea lor in caz de
calamitati;

- actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizari si desfagurarii alegerilor locale, paralamentare si prezidentiale,
europarlamentare, precum si a referendumului national ori local

Art. 30. Compartimentul informare, relatii publice si secretariat are rolul de a mentine o
legatura directa si permanenta cu cetatenii si problemele lor sociale din sfera de competenta a
administratiei publice locale si asigura realizarea dreptului constitutional al cetateanului la petitionare,
prin exercitarea de atributii in urmatoarele domenii principale de activitate:

a) organizarea i coordonarea activitatii de primire, evidenta, examinare si solutionare
a petitiilor, precum si de primire a cetatenilor in audienta, indeplinind urmatoarele atributii in
conformitate cu prevederile Ordinului M.A.1. nr. 190/2004:

- rezolvarea petitiilor adresate institutiei, care din punct de vedere juridic, pot imbraca cel putin
patru forme si anume: cereri, reclamatfii, sesizari gi propuneri;
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- indruma cetatenii in rezolvarea problemelor personale, sociale sau de interes general,
incercand solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesita analize si verificari din
partea altor servicii, compartimente se dau solicitantilor indrumarile necesare;

- indruma cetatenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme personale, civice sau
sociale, care nu intra Tn atributia institutiei prefectului, catre institutiile in sarcina carora revin;

- asigura primirea cetatenilor in audienta la nivelul Institutiei Prefectului —judetul Vrancea, in
conditii optime, in zilele i la orele stabilite pentru desfasurarea acestei activitati;

- manifesta grija, solicitudine si receptivitate in discutile cu cetatenii fata de problemele
prezentate, iar in cazul cand acestea nu pot fi solutionate favorabil, da explicatiile si indrumarile
necesare, inclusiv cu privire la la posibilitatea de primire in audienta la structurile ierarhic superioare,
cadn se solicta aceasta ;

- comunica rezultatele celor interesati, imediat sau ulterior, verbal ori in scris :

- intocmeste figele de audienta si asigura raspunsul la termen catre persoanele care se
adreseaza institutiei si care 7i sunt repartizate spre solutionare;

- prezinta notele de audiere sefilor compartimentelor, in vederea informarii executivului asupra
problemelor semnalate de petenti si asigura asistenta la audiente, tinand evidenta acestora;

- tine evidenta cetatenilor primiti in audienta in registrul prevazut la anexa nr. 4 la Ordinul MAI
nr. 190/22.04.2004, si/sau pe baza de evidenta computerizata;

- tine evidenta petitilor adresate Institutiei Prefectului-judetul Vrancea prin circuitul intern,
posta civila, curieri, fax sau e-mail in registrul prevazut la anexa nr. 1 la Ordinul MAI nr.
190/22.04.2004 si/sau pe baza de evidenta computerizata;

- solutioneaza si redacteaza raspunsurile la petitile adresate direct Institutiei Prefectului —
Judetul Vrancea sau remise spre solutionare de catre autoritatile centrale, complet si temeinic
argumentat pentru a convinge petentii de justetea solutilor adoptate, respectand totodata,
prevederile legale privind protectia informatiilor clasificate, drepturile si libertatile fundamentale ale
omului si indicand in mod obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate;

- examineaza, rezolva sesizarile, cererile si propunerile si comunica raspunsurile catre
petenti in termen de 30 de zile de la Tnregistrarea acestora, in cazuri doesebite care necesita o
cercetare indelungata, termenul de raspuns va putea fi prelungit cu cel mult 15 zile ;

- intomeste semestrial/anual ,Raportul referitor la organizarea activitatii de primire, evidenta,
examinare i solutionare a petitiilor, precum si de primire a cetatenilor in audientd”, conform art. |,
anexa nr. 2 la Ordinul MAI nr. 177/15.03.2007;

- pregateste pentru arhivare dosarele, petitile si documentele care au fost repartizate
compartimentului;

- intocmeste situatii, la solicitarea conducerii institutiei, privind petitiile si notele de audienta

nesolutionate in termen legal,
- tehnoredacteaza anumite lucrari primite din partea conducerii ;
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b) desfagoara activitati cu caracter specific de secretariat, indeplinind urmataorele atributii
principale in conformitate cu prevederile Ordinului M.A.l. nr. 1000/2005 - privind redactarea,
gestionarea documentelor neclasificate si activitatea de secretariat in M.A.l. :

- primeste, verificd si inregistreaza corespondenta interna si externa adresata Institutiei
Prefectului — judetul Vrancea, prin circuitul intern, posta civila, fax, e-mail etc;

- clasifica si ordoneaza corespondenta in mapa;

- procedeaza la trierea corespondentei prin catalogarea subiectului, in scopul stabilirii
modalitatii de raspuns si solutionare;

- inregistreaza documentele neclasificate in registrul de intrare — iesire a corespondentei
ordinare, prevazut in anexa nr. 2, conform regulilor de lucru prevazute in anexa nr. 3 la Instructiunile
MAI nr. 1000/01.11.2005;

- distribuie corespondenta repartizata de conducerea institutiei spre solutionare catre serviciile
si compartimentele institutiei numai pe baza de semnatura in condica de predare — primire a
corespondentei ordinare, conform anexei nr. 6 la Ordinul MAI nr. 1000/01.11.2005 si urmareste
rezolvarea corespondentei conform dispozitiei rezolutive, precum si comunicarea raspunsului sau
informarii catre petenti sau structurile solicitante;

- primeste si distribuie catre servicile si compartimentele Institutiei Prefectului — judetul
Vrancea notele de audienta acordate de catre conducatorii institutiei si urmareste solutionarea
acestora in termenul prevazut de lege;

- primeste, pregateste pentru expediere si expediaza efectiv corespondenta primita de la
serviciile si compartimentele institutiei;

- pregateste si prezintd la Secretariatul Cabinetului Prefectului, pentru expediere,
corespondenta pentru posta speciala;

- colaboreaza la elaborarea propunerilor privind procedura/normele interne privind circuitul
documentelor;

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

- ordoneaza mapa de corespondenta in vederea semnarii;

- tine evidenta registrelor de intrare — iesire a corespondentei ordinare, a condicilor de predare
— primire a corespondentei ordinare, a borderourilor de expeditie a documentelor ordinare, a
registrelor de evidenta a documentelor nesecrete multiplicate, a registrelor de evidenta a petitiilor, a
registrelor de evidenta a persoanelor primite in audienta, conform anexei nr. 4 la Instructiunile MAI nr.
1000/01.11.2005;

- preda direct destinatarilor — dupa inregistrare — corespondenta cu mentiunea “strict personal”

,"personal”, "strict confidential” sau “confidential”;
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- actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributilor ce revin prefectului Tn
domeniul organizari si desfagurarii alegerilor locale, paralamentare si prezidentiale,
europarlamentare, precum si a referendumului national ori local;

- raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii i termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea acestora la depozitul
arhivei, conform prevederilor legale.

- colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Institutiei Prefectului in vederea realizarii
atributiilor ce revin prefectului.

Art. 31. Serviciul public comunitar pentru eliberarea gi evidenta pagapoartelor simple
are urmatoarele atributii principale:

- solutioneaza cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple, in conformitate cu prevederile
legii;

- colaboreaza cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor pentru
asigurarea eliberarii pasapoartelor simple, in sistem de ghiseu unic;

- administreaza si gestioneaza registrul judetean de evidentd a pasapoartelor simple si
valorifica datele cuprinse in acesta;

- asigura furnizarea permanent, in cadrul Sistemului national informatic de evidentad a
persoanelor, a informatiilor necesare actualizarii Registrului national de evidentd a pagsapoartelor
simple;

- asigura inscrierea de mentiuni in pasapoartele simple, in conditiile legi;

- organizeaza la nivelul judetului, gestionarea si controlul eliberarii pasapoartelor simple;

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

Serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple isi desfagoara
activitatea conform Regulamentului de organizare si functionare propriu, avizat de Directia Generala
de Pasapoarte si aprobat de prefect, prevazut in anexa 1 care face parte integranta din prezentul
regulament.

Art. 32. Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor are urmatoarele atributii principale:

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

- organizeaza examenele pentru obtinerea permiselor de conducere a autovehiculelor, in
conditiile legi;

- solutioneaza cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de
inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare pentru autovehicule rutiere, in conditiile legii;
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- colaboreaza cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor pentru
asigurarea eliberarii certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare pentru
autovehicule rutiere, in sistem de ghiseu unic;

- asigura eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de Tnmatriculare a
autovehiculelor si a placilor cu numere de inmatriculare pentru autovehicule rutiere;

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

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

Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor Tsi
desfagoara activitatea conform Regulamentului de organizare si functionare propriu, avizat de Directia
Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor si aprobat de prefect, prevazut in anexa
2 care face parte integranta din prezentul regulament.

CAPITOLUL VI - DISPOZITII FINALE

Art. 33. Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul contractual din
cadrul Institutiei Prefectului -judetul Vrancea sunt datori sa-si consacre activitatea profesionala
indeplinirii atributiilor ce le revin potrivit functiei ocupate, in vederea realizarii obiectivelor institutiei. Ei
sunt obligati sa respecte programul de lucru.

Art. 34. Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul contractual din
cadrul institutiei prefectului sunt obligati sa-si indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in
conformitate cu legea indatoririle de serviciu, sa asigure in conditiile legii, transparenta administrativa
sl sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei, persoanelor fizice sau
juridice.

Art. 35. Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul contractual din
cadrul institutiei prefectului, indiferent de postul pe care il ocupa, raspund de aducerea la indeplinire
a sarcinilor ce le sunt incredintate. Ei sunt obligati s& se conformeze ordinelor si instructiunilor
superiorilor ierarhici, cu exceptia cazurilor cand acestea sunt in mod vadit ilegale ori de naturd sa
prejudicieze un interes public sau s& lezeze drepturile fundamentale ale unei persoane. In aceasta
situatie, cel care a primit sarcina are obligatia sa faca cunoscut in scris conducerii institutiei motivul
refuzului sau de a aduce la indeplinire ordinul sau instructiunea primita.

Art. 36. Superiorii ierarhici raspund de ordinele si instructiunile pe care le dau celor din
subordine. Personalul care ocupa functii de conducere nu este exonerat de raspunderile ce le
incumba prin angajarea responsabilitatii proprii a personalului din subordine.

Art. 37. Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul contractual din
cadrul institutiei prefectului, trebuie sa se ajute reciproc si sa se suplineasca in cadrul specialitatii lor
pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu.
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Art. 38. Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul contractual din
cadrul institutiei prefectului, au obligatia de a-si perfectiona in mod sistematic pregatirea profesionala.
Art. 39. Prezentul REGULAMENT se va completa si cu alte prevederi ce vor rezulta din
modificarea si completarea legislatiei.
Art. 40. Dispozitile prezentului REGULAMENT vor fi aduse la cunostinta personalului din
cadrul institutiei prefectului in termen de 3 zile de la aprobarea acestuia prin Ordin al prefectului.
Art. 41. Tn baza prevederilor prezentului Regulament fiecare compartiment va intocmi fisa
atributiilor de serviciu pentru personalul din cadrul compartimentului respectiv.
Art. 42. Reglementarile privind :
- protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii ;
- respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii ;
- drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor ;
- procedura de solutionare a cererilor si reclamatiilor individuale ale salariatilor ;
- reguli concrete privind disciplina muncii in unitate ;
- abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile ;
- reguli referitoare la procedura disciplinara ;
- modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice ,
sunt prevazute in REGULAMENTUL INTERN, intocmit conform prevederilor TITLULUI XI,
Capitolul I din Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.
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