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ORDIN

privind aprobarea Regulamentulu de Orrganizare si Funclionare a Institufici Prefectului-judetul Mehedinti

Mr

Avind in vederc; 2 - ] i o ;
Referatul cu nr 334,/ JeedZ2bal Secretarului General al Institutiei Prefectului-judeful Mehedinti, prin
care s propune spre aprobare, in baza art.3°1 alin.(1) livd) din HG ne.906/2020 pentru punerea in aplicare
a unor prevederi ale Q.U.G. ar. 572019 privind Codul administrativ. Proiectul Regulamentului de
Crganizare §i Functionare a Institufiel Prefeciului-judetul Meheding,

lindnd cont de prevederile art.3°1 alin.(1) lind) din HG nr.206/2020 pentru punerea in aplicare a unor
prevederi ale O.ULG. nr, 572019 privind Codul administrativ, coroborste cu prevederile Ordinului
nr, 600201 8 privind sprobarea Codului controlului interm managerial al entitagilor publice. standardul nr.2-
Atributii. funetii, sarcini, pet.2.2.1 sl standardul nr.d, pet, 4.1 -Stuctura organzatoric;

in temeiul art.275 aling1y si (171} din O.UG. ne. 372009 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completarile ulterioare;

Prefectul judefuhun Mehedinp emite prezentul;
ORDIN:

Art.], (1) Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a [nstituiei Prefectului-judetul Mehedingi,
conform anexéi nr.| la prezentul Ordin;

(7} Anexa nr.| face parte integrantd din prezentul Ordin, _
Art.2, Incepind cu data prezentului ordin, inceteard aplicabilitatea Regulamentul de Uhganizare §i
Functionare a Institutiei Prefectului-judeul Mehedingi, aprobat prin Ordinul Prefectwiui nr. 3 10/2020,
precum i orice alte dispozijii conteare prezentului Ordin:
Art3 C omparl meniul resurse umane vo aduce la r_-|,;|1-:r5:;|_ir|1_1, |:n_'r5.'|:'||1;-|'iu|'.1i din Institutia F'r'l.‘ftL‘lu|:.Ii-_.|||-i!l.'|,|||
Mehedinji dispozifiile Regulamentilui de Organizare sl Funcfionare o Institufiel  Prefectului-judetul
Mehedingi.
Art.d. Serviciul Juridic va comunica prezentul Ordin, tuturor persoanelor si institufiilor interesate
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CUPRINS
Introducere, dispozitii generale
Obiectivele generale ale institutic
Structura organizatoricd a institufier
Scctiunea 1, Prefectul, subprefectul i seeretarul general
Secfiunca 2. Structurile de specialitate
Atributiile prefectului, subrefeciului, secretarului general §i structurilor de
specialitate ale Institufiei Prefectulu
Sectiunca | Atribujiile prefectului
Qactiunea 2. Atribugiile subprefectului
Sectiunea 3, Atribugiile secretaralui general
Sectiunca 4. Atributiile structurilor di specialutate ale Institufiei Prefectulu
Colegiul Prefectural
Funcfionarea Institutiei Prefectului-judetul Mehedinp
Sectiunea 1. Prevedern generale
Sectiunea 2. Registrele Institufici Prefectulut-judeul Mehedingi
Qectiunea 3. Organizarea activiliifii de solujlonare a petifithor 5i primire in
audicnia a cetitenilor, in cadrul Inatitujiel Prefectului-judeful Mehedinti.
Sectiunea 4. Organizaren redactiinii 5 pestiondni documenielor neclasificate,
circuitul §i promovares corespondentei la nivelul Institutiel Prefectulu-judejul
Mehedinii.
Secliunea 3. Organizarea activitdyii privind asigurarea accesulul la informujiile de
interes public
Sectiunea 6. Organizarea activitdfii privind Sistemul de control intern managenal
Drispozitii finale
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CAPITOLUL | - Introducere, dispozifii generale

Prezentul Regulament de Organizare 5i Funcfionare a Institutiei Prefectului-judetul Meheding 4
fost elaborat in baza prevederilor urmatearelor acte normative:;

o Ordonanga de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificrile si completarile ulterioare;

e HG nr906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonange; de Urgenjh a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile st completirile
ilterioare;

e Legea nr.53/2003 -Codul munci, republicatd, cu modificarile g completirile ulterioare;

e Ordonantel Guvernului ne 832001 privind infiintarea, organizarea si funciionarca
serviciilor publice comunitare pentru eliberaren 5 eviden(a pasapoartelor, cu modificdrile
s completan le ullenoare;

o  Hotdrirea Guvernulsi nr.1693/2004 privind modul de organizare §i funclicnare a
serviciilor publice comunitare pentru eliberarea i evidenta pasapoartelor simple;

o  Hotdrirea Guvernului nr.1767/2004 privind moedul de organizare §i functionare a
serviciilor publice comunitare regim permise de conducere §1 inmatriculare vehiculelor,
eu modificarile si completarile ulterioare;

e Lotarirea Guvernului rr, 1066/2008 pentrn aprobarea normelor privind formares
profesionald a funetionarilor publict, cu modificirile 5i completrdile ulterioare;

o Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

o Legeanr.52/2003 privind transparenia decizionali in sdministraiia publich, republicata,
cu modificarile 5 completarile ulterioare,

Art. 1 - (1) Institutia Prefectului - Judetul Meheding, denumitd in continuare institugic,
este institutie publica cu personalitate juridic. patrimoniu i buget propriu, aflaid in subordinea
Guvernului, care este organizatd gi functioneazi potrvit prevederilor Constituiei Romdniel,
O.ULG. o, $772019 privind Codul administrativ, cu modificinle si completdrile ulerioare, H.G.
nr. Y06/2020 peniry punerea imoaplicare a wnor prevedert ale Ovdonanfel de urgenfd
Cuvernuui nr, 572019 privind Codul administratiy, Legii or. 532003 - Codul muncit,
republicata, cu modificdrile §i completirile ulterioare.

(2) Rolul Institutiei Prefectului este de a indeplini atribugiile 51 prerogativele conferite
Prefectului prin Constitugie, Codul administrativ gi alte acte normative incidente.
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jonare al Institutiei Prefectului - Judetul Mehedingi

(3} Institugia Prefectului - Judetul Mehedingi isi are sediul, denumit Prefecturd, in Palat!
Administrativ al Prefecturii, situat in Municipiul Drobeta Tumu Severin, str. Traian ar. 89,
Judetul Mehadingi.

{4) Prefectul este ordonator tertiar de credite.

{5) Chrganigrama 51 modul de funchionare ale institutiei prefectului se smbilesc pnn
hotdrdre a Guvernului.

() Capacitatea juridicd de drept public a institujiel prefectulu se exercitd de ciire prefect
sau inlocuitorul de drept al acestuia.

{7y Fxercitarea drepturilor si asumarea obligatiilor civile ale institagiel prefectului se
realizeazs de citre prefect, de nlocuitorul de drept al acestuia sau de ciitre o persoand anume
desemnata prin ordin al acestuia,

(8) Activitatea institutici prefectulul este finantatd de la bugeiul de staz, prin bugeiul
ministerului care coordoncaza institutia prefectului, precum i din alte surse previizute de lege,

(9) Institutia prefectului poate beneficia de proiecte §i programe cu fimantare extemna
rambirsabild si/sau nerambursabild de implementarva clrora rdspunde In vederea realizani
indicatorilor asumati in cadrul fiechrui prolect si'sau program.

(10} Indrumarea i controlul ierarhic de specialitale asupra activitdfii prefeciilor. a
subprefeciilor s a institufiilor prefectului se asigura de ministerul care coordoneazd institufia
prefectulu,

Art. 2 - Regulamentul de Organizare 3i Funcjionare al Institugic Prefectului - Judepul
Mehedingi, denumit in continuare Regulament, stabilegle structura organizatoricl, atribugile
conducerii Institutiei Prefectului. servicillor i compartimentelor de specialitate. funclionarea
institutiei. gi statutul persoralului instingie.

Art. 3 - Prevedenile Regwlamentulid sunt in conformimte cu disporitille H.G. nr.
96/ 2020 pentru prnerea in aplicare o unor prevedert ale Chrdonangei de wgenfd a Cruvermlii
ar 372009 privind Codul administrativ, cu wele ale reglementarilor  legale aplicabile
functionarilor public, funclionarilor publici cu statut special i personalului angajal cu contract
individual de munci.

CAPITOLUL 11 - Obicctivele generale ale institufie

Institutia Prefectului-judeqului Mehedinti urméreste indeplinirea urmitoarelor ohiective generale:

|. Crestered nivelului de promovare a Institugici Prefectului-judejul Meheding st a
compeienjelor acestein:

3. Aplicarea unitard a prevederilor actelor normative la nivelul judetulus

1, Conducerea eficiemt® a actlivithfii serviciilor publice deconcenteate ale
ministerelor 5i ale celorlalte organe ale administragiei publice centrale orgamizate
la nivelul judeqului;

4, Coordonarea procesului de transpunere a obicctivelor i direciilor de actiune
previizute in Programul de Guvernare, la specificitatea judefului;

5. Verificarca cficientd a legalitifii actelor emise ssu adoplate de autontaple
admimnistragiel publice locale;

6. Cresterea climatului de pace sociald, protectie §i siguranjd publica la nivelul
Judejului;

7. Cresterea calildtii serviciilor publice $i reducerea birocrajiei in domeniul eliberdirii
pasapoartelor si inmatriculacis vehiculelor;

Pag. 3.45

str.Traian nr. B9, cod 220132, Drobeta Tumu Saverin, Mehedingl, felefon: 0252-311.216,7, fax: 0252-311468,
a-rralsreastratera @ prefecturame bedint, ro, website: ways, mbLprsfeCiurg. Ml gov.ro



nizare si Fanctionare al Institutiel Prefeciulul - Judejul Mehedingi

CAPITOLUL L - Structura organizatoricd a institugie

SECTICNEA

Prefectul. subprefeciul g seerctaral peneral

Art. 4 — (1) Prefectul este reprezentantul Guvermului pe plan local,

(2} Prefectul conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organc ale administrajiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale.

i3} Prefeciul este pregedintele comitetului judetcan pentru situatii de urpenii.

(4) In calitate de presedinte 4l comitetului judefean pentru situafii de urgenid. prefectul
conduce activitatca de protectie civild, exercitdnd atributiile conferite de lege in domeniul
situaliilor de urgentd,protectiei civile si aparari impotriva incendulor;

(5) Prefectul asigurd verificarea legalitifii actelor administrative ale autoritlilor
administratici publice locale si poate ataca in fata instangei de contencios administrativ actele
acestora pe care le considerd ilegale,

(6} Ca reprezentant al Guvernulbui, prefeciului i se acordd enorul miiitar cu ocazia
ceremoniflor militare organizate la nivelul judequini, potrivit prevederilor Regulamentului
omarurilor st ceremoniilor militare.

Art. 5 - Pentru indeplinirea arribugiilor i prerogativelor care 0l revin potrivit legii,
prefectul este ajutat de 2 subprefect.

Art.6 - Sccretarul general al institutiei prefectului asigurd stabilitatea funcfiondri
institutiei  prefectului, continuitates conducerii § realizarca legawrilor funcyionsle intre
compartimentele institupiel. Secretarul general al institujiel prefecului sprijind activitatea
prefectului in exercitarca atribupiilor de verificare a legalitijin sctelor administrative
emise/adoptate de autoritdtile administratiei publice locale si coordoneazd structural structurile
de specialitate prin care se realizeazf aceastd activitate.

SECTILUNEA a-I-a
Sructurile de speclaliinte

Art. 7 - (1) Structura organizatoricd a Instituiei Prefectului se aprobé de Prefect pe baza
structurii - cadry de organizare a Institufiei Prefectulul prevazwd in anexa or 1 Ja H.G. or
Q62020 pentru punerca inaplicare a unor prevederi ale Ordonanfet de wegentd o Cruvernuiu
nr, 372019 privind Codw! administrativ.

(2) Personalul din eadrul institufiei prefectului este format din functionari publici.
funciionari publici cu statul special si personal contractual.

(3} Numirea, incadrarca si eliberarea din functic a functionarilor publici, modificarea §
suspendarea raporturilor de serviciu ale acestora, respectiv a raporturilor de muneé pentru
personalul contractual, precum $i numirea, incadrarea i eliberarea din funcfie & funcponanlor
publici cu statut special din cadrul institugiei prefectului se efectueaza prin ordin al prefectulud, in
conditiile legii.

{4) Mumirul maxim de posturi g structurs posturilor aferente institufiel prefectulu se
stabilese anual prin ordin al ministrului care coordoneazd institutia prefectului, cu Incadrarea in
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iei Prefectului - Judetul Mehedingi

numaru] maxim de posturi si in structura posturilor aprobate ministerului care coordoneard
institugia prefeciulul.
Art. & - In subordinea Prefectului se organizeazi si functioncazi

a) Colepiul Prefectural;

b) Cancelaria Prefectulu:;

¢} Corpul de Control al Prefectului.

d) Secretarul general al institufied prefectului:

e} Structura de Securitate

f) Serviciul Juridic:

g) Serviciul Financiar-Contabilitate.

h) Serviciul Coordonare Institupronalii;

{)Compartimentul Informare, Relatii Publice, Seorctariat 5 Arhivare;

i1 Serviciul Public Comumitar de Pagapoarte, )

ki Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere gi Inmatriculare a
Vehiculelor;

Art. 9 - La Corpul de control al Prefectului functioneaza personal incadrat in conditiile
legii.

Art. 10 - (1) In cadrul Institupiei Prefectului se organizeazi si funcjioneazid Cancclana
Prefectului.

(2) Cancelaria prefectului este un compartiment organizatoric distinet, care cuprinde
urmitoarele fonctii de execufie de specialitate specifice: directorul cancelariei, consilier,
consultant §i secretarul cancelariei.

(3) Mumarul de posturi, numirea, modificarca 51 incctarca raporturilor de muncd, precurm
si drepturile 5i obligajiile personalului care fae parte din Cancelaria Prefectului sunt reglementate
in partea a Vi-a titlul U1 din O.U.G. ar. 57/2019 privind Codil adminsirati, cu modificarile 31
completirile ultenioare

Art. 11 - Serviciile si compartimentele din structura lor de organizare, din cadrul
Institufiei Prefectulo sunt:

a} Serviciul Juridic in cadrul caruia funciioneazi: Compartimentul Controlul Legalitagii,
Contencios Administrativ si Actividfi Vizind Procesul Electoral, Compartimentul Aplicarea
Actelor cu Caracter Reparatoriu, Companimentul Apostild;

b)Y Servicind Financiar-Contahiliiate, in cadrul ciruia functioneazd: Compartimentul
Financiar — Contahilitate. Compartimentul Achizitii Publice, Logistic s Administrativ,
Compartimentul Resurse Umane, Companimentul Informaric,

c) Serviciul Coardonare Instinafionald in cadrul céruia funciioneazi: Compartimentul
Startegii  Quvernamentale, Servicii  Publice Deconcentrate i de Uilitdfi Publice,
Compartimentul Relajil Imernationale §i Dezvoltare Economici. Relafia cu Minoritiile
Nationale, Compartimentul Situaii de Urgenta si Ordine Publica

d) Compartimentul Informare, Relatii Publice, Secretariat st Arhivare;

&) Servicind Public Comunitar de Pasapoarie, in cadnl ciruia  funclioneazi:
Compartimentul Emitere, Eviden|i Pagapoarte §i Probleme de Migrin, Compartimentul
Informaticd, Compartimentul Restricfii.

0} Serviciul Public Comuniter Regim Permise de Conducere §i fnmarviculare o
Veliculelor, in cadrul ciruia functioneazd: Companimentul Regim Permise de Conducere 4
Examindr, Compartimental inmatriculare $i Evidenmia Vehiculelor Rutiere, Compartimentul
Informatic:
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i Prefectului « Judepul Mehedingi

CAPITOLUL IV - Atributiile prefectului, subprefectilor, seeretarului
seneral 5i structurilor de specialitate ale lustitutiei Prefectului

SECTIUNEA 1
Atribuliile Prefectulul

Art. 12
(1) Prefectul indeplineste urmétoarele categorii de atribugii:

a) atribuii privind asigurarea implementarnii |a nivel local a politicilor guvernamentale
si respectarii ordinii publice:

¥ asigurd monitorizerca aplicArii unitare g respeciary Constitufiei, a [egilor. a
ordonantelor s a hotacirilor Guvernului, precum i a celorlalte acte normmative de citre
autoritdtile administratici publice locale si serviciile publice deconcenirate, L nivelul judetulun:

¢ analizeazd modul de indeplinire in judet a obiectivelor cuprinse in Programul de
puvernare §i informeazd Guvemul, prin intermediul ministerului care coordoneazd institulia
prefectului, cu privire la stadiul realizirii acestors, in conformitate cu atributiile ce ii revin
potrivit legii;

v monitorizeaza activittea de implementare in mod coerent i integrat in judet, a
paliticilor publice promovate de citre ministere 51 colelalte autoritagi ale administragiet publice
centrale din subordinea Guvernului i informeazi Guvernul, prin intermediul ministerului care
coordoneszd institugia prefectului asupra stadiului de realizare a aceslora;

v pctioneazd pentru menfinerea climatuhn de pace sociald si a unei Ccomunicar
permancnte cu toate nivelurile institujionale §i sociale, acordind o atenfie constantd prevenirii
tensiunilor sociale;

¥ monitorizeazd actiunile de prevenire 3 infracjiunilor §i de apararc a drepturilor 5 4
siguraniei cetapenilor, desfiigurate de ciire organcle legal abilitate;

v verifici modul de aplicare a normelor legale care reglementeazd folosirea limbii
minorit{i nationale in raporturile dintre autoritayle administragic publice locale 51 serviciile
publice deconcentrate, pe de o parte, i cetijenii aparfinand minoritdtilor nationale. pe de alia
parte, in unitijile administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste 20, conform
ultimului recensamant,

b) atribufii in exercitarea rolului constitufional de conducere o serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celordalie organe ale administragied publice centrale din
unititile administrativ-teritoriale:

v verifici. in condifiile art. 259 din O.LLG. ar. 57/2019, modul in care serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor s ale celoralte organe ale administratiel publice centrale i
indeplinesc atributiile de monitorizare §i de control in domeniul in care activeazd:

¥ avizeaza proicctele bugetelor gi situatiile financiare privind execulia bugetard ale
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalie organc nle administregic
publice centrale din subordinea Cuvernulul si le transmite conducdtlorului institufier ierarhic
superioare serviciului public deconcentrat. Avizele au caracter consultariv,

¥ poate propune ministrului, respectiv conducitorului organului administratiei publice
in subordinea ciruia accste servicii publice isi desfisoard activitatea cercetares diseiplinard a
conducitorului serviciului public deconcentrat in cazul in care apreciazd cd acesta a sdvirgit, in
legdturd cu realizares atribufiilor, o faptd ce constitule abatere disciplinark sau, dupd caz, poate
sesiza direct comisia de disciplind competenti.
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iei Prefeciului - Judeful Mehedingi

¥ desemneazd prin ordin un reprezentant al institugiel prefectuled In comisia de coneurs

pentru ocupares postului de conducitor al unul serviciu public deconcentrat din judes.

¢) atributii privind verificarea legalitafii actelor admimsirative ale autoritatilor
adminisiratiei publice locale i atacarea actelor administrative ale acestor autoritdfi pe care le
considerd ilegale:

¥ prefectul verificd legafitaten actelor administrative ale consiliului judetean. ale
consiliului local 5 ale primarului.

¥ prefectul poate ataca actele autontiplor enuntate mai sus pe care le considerd ilegale,
in fata instanjei competente, in condifiile legii contenciosului administrativ,

dy aiributii de indrumare, la cererea autorititilor administratiei publice locale, privind
aplicarea nommelor legale din sfera de competenta:

v primesie solicidirile de indrumare iransmise de autoritigile publice locale 51, dupd caz,
consultii celelalte autoritagi ale administrajiel publice centrale in vederea emiterii unwi punct de
vedere ;

¥ emite puncte de vedere ca urmare a solicitarilor de indrumare primite de la autoritagile
adminigtrafie publice locale:

¥ comunicd solicitantului punctele de vedere emise conform punctului de mas sus.

e} atribuii in domeniul situagiilor de urgenta:

¥ dispune, in calitute de pregedinie al Comitetului judetean pentru situagin de urgenid,
masurile care se impun peniru preveninga §i gestionarea aceslora,

¢ utilizeaza. in calitate de scf al protectiet civile, fondurile special alocate de la bugetul
de stat si baza logisticd de interventie in situatii de crizd, in scopul desfaguriini in bune condifi a
acestel activitdt;

v wvegheazh la desfigurarca in bune conditii a interveniiilor $i a altor activitifl necesare
restabilirii situatiei normale In plan local,

¥ in cazur care necesita adoptarea de misuri imediate pentry gestionarea situagiilor de
criza sau de urgen(d, prefectal poate solicita primarului sau pregedintelui consiliului judejean,
convocarea, dupd caz. a unei sedinje extraordinare a consiliului judetean, oni & constliulm local.

v in situatia declardri stirii de slertd, in condifiile legii. pentru rezolvarea intereselor
locuitorilor unitiilor administrativ-teritoriale, prefectul poate solicita convocarea de indatd 2
consiliului judejean. ori a consiliului local, dupd caz.

¥ in situafii de¢ urgenid sau de crizd, autoritdjile militare §i componentele din structura
Ministerului  Afacerilor Interne au obligajia sd informeze §i sa sprijine prefeciul pentru
rezolvarea oricirei probleme care pune in pericol on afecteazd siguranja populagiel, a bunurilor,
a valorilor st o medinlai inconjurdtor.

e} alte atribufu:

== sprijind, ln cerere. in limita compstenfei. autoritiiile admimstragiel publice locale
pentru evidenficrea priotitijilor de dezvoltare economicd teritonala;

—s sustine, la cerere, actiunile desfisurate de cétre serviciile publice deconcentrate,
respectiv de citre autoritaile administratiei publice locale in domeniul afacerilor europenc;

— hotiréste, in conditiile legii, conperarea sau asocierea cu institulii similare din tard 5
din strilindtate, in vederea cresterii gradului de profesionalizare a institujies prefectului;

= indeplineste atribujiile stabilite prin legi speciale in domeniul organizérii
desfasurarii alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale, alegerilor pentru membrii din Romania
in Parlamentul European, precum si a referendumurilor nagionale oni locale:

=5 asigurd desfisurarea in bune conditii a activititii serviciilor publice comunitare pentru
eliberares s evidenja pagapoartelor simple, respectiv regim permise de conducere i
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inmatriculare & vehiculelor, precum si o activitdlii de eliberare a apostilei pentru actele oficiale
admimsirative;

— alte atribulii prevazute de lege, precum si insdrcindrile stabilite de Guvern.

(2) Prefectul indeplineste si alte atributii prevazute la art. 258 din O.U.G. nr. 5772019
s de alte legl organice,

Art. 13 - (1) Pentru indeplinitea atributillor ce @i revin, prefectul emite acte
adminismrative cu caracter individual sau normativ, numile ording.

{2) Ordinele prefectului sunt contrasemnate de citre secretarul general

{31 Ordinele prin care se stabilesc masun cu carcter tehnic sau de specialitate sunt emise
dupd consultarea conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerclor 4i ale celorlalie
organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernulbui, organizate la nivelal
unitafilor administeativ-teritoriale, potrivit competentelor proprii domeniilor de activitate.

(4) Ordinele cu caracter normativ emise de prefect se publich potrivit legii.

{5) Ordinul cu caracter normaliv emis de citre prefect devine excoutoriu numai dupd ce a
fost adus la cunogtingi publici.

{6) Ordinul cu caracter individual emis de citre prefect devine executorin de la dawn
comunicari citre persoancle interesate.

(7) Ordincle emise de prefect in calitate de pregedinte al Comitetulw judetean peniru
situafii de urgenjd produc efecte juridice de la data aducerii lor la cunostingi publicd §1 sunt
exseulori.

(%) Ordinele cu caracter normatiy $e comunicd de indatd ministerulyi cu atribufil in
domeniul de resort.

(9) Ministrul care coordoneaza institugia prefectului poate propune Guvernului revocarca
ordinelor emise de prefect care au caracter normativ sau a celor previizute la alin, (3) §i (7). daca
le considerd nelegale sau netemeinice, in cazul in care acestea nu au intrat in cirenitul civil g nu
au produs efecte juridice §i pot leza interesul public.

(10) Prefecyii sunt obligaji sa comunice ordinele emise potrivit alin, (3) conducitorului
institutiel ierarhic superioare serviciulul public deconcentrat.

(11) Prefectul poate propune ministerelor §i celorlalte organe ale admimstrajier publice
centrale masuri pentru imbundtairea activitatii serviciilor publice deconcentrate, organizate la
nivelul unitdtilor administrativ-tentornale.

Art. 14 — (1) in calitate de reprezentant al Guvernului pe plan local, Prefeetul asigurd
legAtura operativd dintre fiecare ministru, respectiv conducitor al organului administrajiel
publice cenirale din subordinea Guvernului i conducitorul serviciulul public deconcentrat din
subordinca scestuia.

(2} Prefectul conduce si coordoneazd activitatea serviciilor publice deconcentrate de la
nivelul judetului pentru asigurarea implementirii misurilor din programul de guvemare i in
situatii eare implicd interventia urgentd a organelor statale in teritoriv. In indeplinirea acestui rol,
prefectul exercitd atribugiile prevazute la art 254 din OUG nr57/2019 privind Codul
administrativ, precum si alte atribugii prevazute de lege

(3) Ministerul de resort, respectiv organul de specialitate al administragici publice
centrale competent si prefectul au obligatia de a colabora in vederea exercitarii competenielor
legale privind conducerea serviciilor publice deconcentrate din unitafile administrativ-teritonale.

(4) Ministerele si celelalie organe de specialitate ale administrajiei publice centrale sunt
obligate s comunice prefectilor actele cu caracter normativ emise in domeniul de activitate al
serviciilor publice deconcentrate, pentru care legea nu prevede publicarca in Monitorul Oficial al
Rominie, Partea 1.

Pag. 845

g Tralan rr. B9, 000 2201 WI1_216,7, Max: OZ52-311 463,
e-mail:registraturpSorafecturamenednd.m, webmste: www prafectisgmehedinl.ro




wlamentul de Oreanizre si Functionare al Institugiei Prefectului - Judegul Mehedi

|5} Pentru indeplinitea atribugiilor ee §i revin, prefectul poate solicita institugiilor publice,
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor 51 ale celorlalte organe ale administragiel
publice centrale si autorittilor administratiei publice locale din judejul respectiv, documentaii,
date si informafii. iar acestea sunt obligate s i le fumizeze cu celeritate si in mod gratuit,

(6) Prefectul poate sesiza comisia de disciplind dacii apreciazd. in urma unui control al
institupiei prefectului sau la sesizarca scrisi si motivati o unei autoritif sau institufil abilitate, cd
secretarul general al unei unitd}i/subcliviziuni administrativ-teritoriale a savarsit in realizarea
atributiilor sale o fapta ce constilie abatere disciplinard.

Art. 15 - (1] Ministrii si conducitorii celorlalte organe ale administrogiei publice centrule
din subordinea Guvernului pot delega prefectului unele atribulii de conducere $i control, precum:

a) wverificares modului de wtilizare a fondurilor publice alocate serviciilor publice
deconcenirate;

b} verificarea modului de realizare a obiectivelor cuprinse in strategiile secioriale;

¢) analizarea modului de realizare a actiunilor ¢u caracter interministerial care mu ca
scop cresterea calitipi servictilor publice;

1y reprezentarea in faga instanfelor judecdtoresti, in carul in care serviciile publice
deconcentrate din subordine nu pot i mandatate;

e) ulte atribujii stabilite prin ordin al conduciionlu institufiel terarhic supenoare
serviciului public deconcentrat.

(2) La solicitarea Secretariatului General al Guvemului sau a Cancelariel Primului-
Ministru, dupd caz, Prefectul asigurd. prin consilierii jundici ai Institugiei  Prefectulul,
reprezentarea Guvernului sau a primului-ministru in faa instanjelor judectoresti,

SECTILUMEA n=2-0
Adributiile subprefoctulu

Art. 16 - (1) Subprefectul este subordonat prefectului §i este inlocuitorul de drept al
acestuia.

{2} Prefectul poate si delege subprefecialui, prin ordin, o parte din atribugiile sille,

(3) Prefectul emite un ordin prin care desemneazi unul dintre subprefecti ca inlocutor de
drept,

4 in cazul in care nu s-a emis ordinul previzut la alin. (3), inlocuitorul de drept al
prefectului este desemnat prin ordin al ministrului care coordoneazs institutia prefectulu.

Art. 17 - (1) Atribufitle pentru subprefect se stabilesc de catre prefect, prin fisa postului.

(2) La intogmirea Ffigei postului pentru fiecare subprefect se vor avea in vedere s
atribugiile pe linie de informaiii clasificate pentru subprefectul care indeplineste atribujii de
funcjionar de securitate, respectiv de el al structurii de secyritale, dupd caz, conform
prevederilor legale incidente.

(3) Fisa postului subprefectuiui care indeplinegte airibufi de functionar de securilate sau,
dupd caz, de sef al structurii de securitaie va fi transmis spre avizare auloritdgi desemnate de
securitate, conform prevederilor legale incidente.

L | IUNEA 5-3-a
Atribujitle secretarulur gencrnd

Art. 18 Secretarul general al institujiel prefectului are urmatoarele atributii principale:
Pag. 245

b Traian rr. B9, cod 220132 Drobeta Tumu Severin, Mehading, telefon: 0252-311.216, 7, Ta D252-311 969,
emal;regstraturaiz prefecturamahedingl.ro, websibe: s, i prefeciirs, mal, oo



jonare al Instita

Prefectului - Judeul Mehedingi

4} asipurarea stabilitifii funcyiondrii instiwjici prefectului, continuitatea conduceni i
realizarea legdturilor funcionale Intre compartimentele institugied prefectului;

b} sprijinirea activitdjii prefectului in exercitarca atribufiilor privind verificarea legaliva(ii,
prevazute la art. 255 din Ordonania de urgentd a Guvernului nr, 37,2019, cu malificéirile $i
completdrile ultenoare;

¢) conrdonarea structurii/structunilor de specialitate prin care se realizenz3 atributiile privind
verificarea legalitigi de chitre prefect;

d) elaborarea projectului regulamentului de organizare §i  funcionare a stitugied
prefectului, pe care il supune spre aprobare prefectului;

¢} asigurarea transmiterii ciitre persoanele interesate a ordinelor prefectulul cu caracter
imndividual;

f) monitorizarca primirii, distribuirii corespondenfei $1 urmarires solufiondrii acesteia in
termenul  legal. In situatii cc necesith operativitate, secrefarul general poate rezolufiona
corespondenia;

g) elaboraren de studii §i rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoang, pe
care le prezintd prefectulu;

h) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ ciire ministerul care
coordoneazd institufia prefectului si publicgiri in monitorul oficial local al judeului, precum §
pe pagina de internet 3 institupiei prefectulu;

i} indrumarca sccretarilor generali ai unitigilor administrativ-teritoriale gi ai subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor,

1) gestionarea $i urmarirea indepliniri masurilor dispuse de catre prefect cu privire la
realizares sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare:

k) urmarires modului de realizare a fluxului de informare-documentare in domentile dc
activitate specifice institufiei prefectelui;

) inaintarca cétre prefect a propunerlor cu privire la organizarea §i desfiguraren cireuitulu
legal al lucrdrilor, informarca documentard., primirea §i selufionarea petifiilor. precum gi la
arhivarea documenielor;

m) aprobarea eliberirii de extrase sau copii de pe acte din arhiva instiujiel prefectului, cu
exceptia celor care confin informagii clasificate;

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

o) urmarirea indeplinirii masurilor dispuse de prefect:

p) indeplinirea altor atribulii previzute de lege sau sarcini date de ¢itre prefect.

Art. 19 Ordinele prefectului sunt contrasemnate de catre secretarul general al mstitgiei
prefectului.

SECTIUNEA a-d-n
Atribagiile structurilor de speciulitane ale Institutiel Prefectulud,

Art, 20 - Corpul de Control al Prefectului are urmatoarele atrbui:

n) desfisonri. in condifiile legii, sctivitatea de verificare, sprijin §i indrumare in ceea ce
priveste sfera de competentd a Prefectului;

h) in exercitarea atribuiilor ce ii revin, Corpul de control al Prefectului colsboreazd cu
autorititile administraiei publice locale si institugiile publice competente;
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¢} participd alituri de reprezentanii ai serviciilor publice deconcentrate la actiuni de
verificare, potrivit competentelor, 8 modului de aplicare 5i respectare & actelor normative Ia
nivelul judefului, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordm al pretectului;

d} verifica petiiile adresate prefectului, repartizate  spre solufionare conform
competenjelor legale;

¢ ca urmare a acliunilor intreprinse, intocmeste rapoarte pe care le comunica Prefectulul;

[ aduce la cunogtinta prefectului cazurile de nerespeciare a legii semnalate de mass-
media, autoritafi, institwlii publice §i cetdjeni $i propune organizared de controale pentru
verificarea aspectelor de incilcare a legn.

Art. 21 - (1] Personalul cancelariei prefectului sprijind prefectul in realizarea activitifilor
direct rezultate din exercitares atributitlor care ii sunt stabilite prin Constitufie sau prin alte acte
normative,

{2} Cancelaria Prefeciului are urmétoarele atribufii principale:

a) stabilirea impreund cu prefectul a activitdtilor ce vor fi cuprinse in agenda de lucra a
acesiuia, care va i adusa la cunostingd publica prin publicarea pe pagina de intemet & institujiel
ai, dupt caz, pe conturile de social media:

b} punerea la dispozitia mijloacelor de informare in masd a informatilor referitoare la
activitatea prefectului in vederea cunoagterii acesieia de citre cetdfeni

¢} asigurarea condifiilor necesare desfisuririi sedingelor de lueru ale prefectulus

d) analizirea, la solicitarea prefeciulul, a datelor oferite de sondaje, statistici, studii
informarea prefectulul cu privire la principalele probleme i tendinte ale mediului social §
economic din judet;

¢) elaborarea sintezelor mass-media pentrn informarea rapida g1 corectd a prefectului;

f) organizarea, la solicitares prefectului, a evenimentelor de naturd sa informeze opinia
publica §i mass-media cu privire la actiunile prefectului;

g) acordarea de sprijin prin vrice mijloace administratonlor desemnali pentm asiguraren
realizirii, intrefinerii si actualizdri paginii de imternet o instimgiei prefectului s conturilor de
social media;

h) organizarea intdlnirilor prefectuln cu reprezentan(ii locali al socieldfin civile. a
sindicatelor, ai patronatelor si ai parlamentarilor ce reprezintd eetiienii judefului in Parlamentul
Romdniet;

i) asigurarea legiturii prefectului cu reprezentaniii alior state prin persoanele desemnate,
stabilitea agendei intilnirilor cu delegatiile externe, a obicetivelor 5 a autoritdjlor locale care
participd la intdlnire;

i) coleboreazi cu secretarul general, structurile, comisiile si comparimentele de
specialitate In monitorizares §i asigumrea circuitulu corespondeniei st lucrhrilor/documentelor
amise in cadmul institupiei prefectului, precum si in reahzarea activitifilor rezultate din
cxercitarea atributiilor stabilite prin Constitutie gi/sau actele normative;

k) colaboreazdi cu strucwrile de specialitate §i propune prefectului masuri  pentru
atragerea fondurilor europene §i inscriered in programele in carc institulia prefectulul poate fi
eligibild;

1) supune zilnie prefectului spre aprobare. mapa de corespendenfd depusa de fiecare din
compartimentele de specialitate ale institutiel.

(3) Prefectul poate stabili prin ordin gi alte atributii, in condifille legii, pentru personalul
din cadrul Cancelariei Prefectului.
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Art. 22- (1) Serviciul Juridic are urmbtoarele arributii principale:

A Awribufiile Compartimentidul Controlul Legaliragii, Contencios, administrativ §i activitipi
viziind procesul electoral

1) Cu privire la verificarea legalititii actelor administrative adoptate sau emise de autontafile

administragiei publice locale:

al

b}

€)

d}

al

b)

<)

d)
e}

ting evidenin sctelor sdministrative adoptate sau cmise de autoridfile administrajet
publice locale si transmise prefectului in vederea verificani legalitagii,

asigura pastrarca actelor administrative adoptate sau emise de autonitifile administragiei
publice locale, pind la stingerea termenclor pentru introduceren acfiunii previzule de
Legea contenciosulul adminisirativ nr. 3342004, cu modificarile 5 completirile
ulterivare, precum s evidenfa actiunilor $ dosarclor aflate pe roful  instangelor
judecdioresti:

examineazd sub aspectul legalitatii, in termenele prevazute de lege, sctele adnunistrative
adoptate sau emise de autoritdfile administrapiel publice locale i le comunicd acestora
rezultatul verificirii;

verificd din punctul de vedere al legalitijii contractele incheiate de autoritdfile
administratici publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare o
sesizdrii prefectulul de chtre persoanele care s¢ considera valamate intr-un drept sau
interes legitim:

propune prefectului sesizarea awtoritdjilor emilente, n vederea reapalizlirii actulw
consideral nelegal, sau a instanfel de contencios administrativ, cu  motivarea
corespunziloane:

intocmeste documentatia, formuleazd actiunga pentru sesizarea instanjelor j udecatoresti si
sustin in fale acestora actiunea formulatd, precum si clile de atae, stunci cind este cazul:

claboreaza semestriul rapoarte §i, la solicitarca prefectului, prezinta informdn cu privire
la actele verificate;

avizeard ordinele prefectului din punctul de vedere al legalitagii;

intoemeste documentatia si reprezinid prefectul 5 institutia prefectului in fata instantelor
Judecitoresti de orice grad;

Il Atribugiile privind contenciosul administrativ:

i)

b

intocmeste documentatia, formuoleazh actiunca pentru sesizarea instanfelor judecdlorest gi
susfine in faja acestora acfiunes formulatd, precum si ciile de atac, atunei cfind este cazul;
intoemeste documentatia si reprezinta Prefectul i [nstitugia Prefectului in fata instanielor
judecatoresti de orice grad, precum i a altor autoritil sau institugii publice;

asipurd formularca apirdrilor 3l susfinerea intereselor institutici in faga instantelor
judecatoresti de orice grad in cauze de contencios administrativ gl a altor organe
jurisdictionale. in conformitate cu prevederile Legi nr.544/2004 privind contenciosul
administeativ. cu modificarile si completirile ulterioare, precum 5i in orice alte cauze
civile;
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V) Cuprivire la activitdfile de indrumare, relatia cu autorititile locale:

a} primesc ¢i analizeazd solicitirile de indrumare ransmise de autoritatile administratiel
publice locale 5i, dupi caz, consulti celelalte autorititi le adminstratiei publice centrale
in vederca emiterii unui punct de vedere,

by elaboreazd puncte de vedere ca urmare a solicitiribor de indrumare primite de la
autoritatile administratiei publice locale:

¢)  prezintd prefeciului punciele de vedere elaborate pentru solufionarea solicitarilor de
indrumaire primite:

d) comunicd solicitantului punctele de vedere emise, pentru carc realizeazi demersurile
necesare.

¢ transmiterea ln unitdjile administrativ-teritoriale @ circularelor privind organizarea
exccutirii prevederilor hotardrilor de guvem, a ordinclor cu caracter normativ ale
prefectului si a alior preveder ale legislatiel in vigoare,

1 wrmdrirea comunicdrii de cdire secretarii wnitifilor administrativ-teritoariale a actelor
autoritatilor administeatiei publice locale: hotdrirt ale consilinlui local, dispozijin ale
primarului, la Institutia Prefectului in vederea efectudrii controlului de legalitate,

g) urmdrirea aplichrii prevederilor legale de catre primari in calitate de reprezentanii ai
statului 1 comunicarea cAire acestia a UNOT Cxtrase 3i instructiuni din prevederile legale
specifice,

h}  urmidrirea comunicirii, catre Institutia Prefectului, a realizdrii mdsuri lor stabilite cu
ocazia controalelor efectuate in writoriu,

i} convocarea si orpanizarea de instruin tematice cu reprezentantii administratiel publice
locale,

i) intocmeste si actualizeazid documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului din sfera
de activitate o serviciului juridic, in vedersa indeplinifii de citre prefect a atribufiilor
legale ce fi revin conform O.ULG. nr.57/2019 privindCodul administrativ si H.G. nr.
Q06/2020.

V) Compartimentul controlul legalitagii, contencios administrativ si activitigi vizand procesul

electoral mai indeplineste 3i wrmatoarcle atributii;

a) Conlucreazd cu compartimentele din aparatul propriu gl consiliului judetean, in vederea
elaborarii proiectelor hotirdrilor Guvernulud care au ca obiect solugionarea unor probleme de
interes local ori a initierii. prin ministerul care coordoneaza institufia prefectului. a unor projects
de acte normative;

hi efectucaza, in condifiile legii, verificni cu privire la masurile intreprinse de primar sau de
presedintele consilivlui judejean, in calitatea lor de reprezentanpi i statului in unitatea
administrativ-teritoriald, inclusiv la sediul autoritatilor administratici publice locale, §i propun
prefectului, dacd este cazul, constataren contraventiilor si aplicarea sanctiunilor. precum i
sesizarea organelor competente.
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¢) In aplicarca prevederilor art. 36 alin. (2 — 6) din Legea nr. 181991 a fondului funciar,

republicati. eu modifichrile si complerile ulierioare.

everifica legalitatea documentatiilor intocmite de cdtre aparatul de specialitate al primanlui
referitor la propunerile de emitere a ordinelor prefectului de atribuire a terenurilor
proprictaie de stat, siuste in intravilanul localitailor, aferente locuingelor, documentafii
intoemite de catre cel mai sus mentionafi, in baza cererilor formulae de ciwe titularii
dreptului de proprietate asupra lacuintelor;

sclaboreaza profectele ordinului prefectulw in baza documentatiilor intocmite corect, in
temeiul art. 36 din Legea nr, 18/1991 a fondului funciar, republicatd. cu modilicdrile $i
completirile ulterioare, primite de a autoritdtile publice locale:

sasigurd inregistrarea, evidenta, comunicarca, pastrares ordinelor prefectului legate de
aplicarea prevederilor art. 36 din Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, republicatd, cu
modifichirile si completirile ulterioare:

selibereaza copii ale ordinelor emise in baza aplicarii prevederilor art.36 din Legea
ar. 181991 a fondului funciar, republicaty, cu modificdrile si completarile ulerioare la
cereren personnelor indrepiiifite;
dy asigurd formularea apdranlor §1 suspnerea interesclor mstitutiei si ale Comisici Judetene de
Fond Funciar Mehedinti, ale Comisici judefene pentru aplicarea Legii nr.9/1998 5i a Legi
nr.290/2003, i in materia Legii nr. 1072001, in fafa instantelor judecitoresti de orice grad;

) asigurd formularea apardrilor 5t susjingrea intereselor  Prefectului §i Institugiel Prefectulu
Judetu] Mehedinti in cauzele in care institufia este parte privind:

o litigii de naturd comerciald,

= [itigii de munca

o litighi legate de actvithti de conirol defagurare de institugie.

o litigii legate de controlul activilagii Instituiel Prefectulul, efectuat de alie organe de confral

o litigii legate de aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informagiile de interes
public

f) asigurd evidenta wefiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti prin
inregistrares acestora in registrul intocmit anual de evidenta a cauzelor, pe fiecure judecitorie din
judetul Mehedinti, respectiv Tribunal Mehedinti

gl inaintcazi documentele solicitate de instanjele judecaioresti in susfinerea intereselor
instituyiei in faga instantelor de orice grad in cauze de contencios administrativ §i al altor organe
jurisdictionale, in conformitate cu prevederile  Legii nr. 544/2004 privind contenciosul
administeativ, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si in orice alte cauze civile:

Bidiributitle Compartimentului aplicarea actelor cu caracter reparaloriu:
1} in domeniul apliciri legilor fondului funciar, atribuglile se realizeazd cu sprijinul
Colectivului de Lucru de pe lingd Comisia Judejeand de Fond Funciar Mehedingi 51 sunt:
a) primeste § inregistreazd documentatiile inaintate: Comisiei Judejene de Fond Funciar
Mehedingi de citre comisiile locale pentru stabilires drepturilor de proprietate privatd
asupra erenurilor;
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b)

cl

d)

c}

g

b

1)

il
k)

bamentul de 0 Prefectului - Judetul Mehedingi

analizeaza si verificd dach sun indeplinite conditiile legale cu privire fa documentafiile
naintate Comisiei Judetene de Fond Funciar Mehedingi de ciitre comisiile locale pentru
stabilivea drepturilor de proprietate privatil asupra terenurilor,

in urma verificirii previizute Ja punctul b) propun, motivat, Comisier Judefene de Fond
Funiciar Mehedingi solutii de admitere /respingere o documentatiile fnaintate de cdtre
comisiile locale pentru stabilirea drepturilor de proprietate pnvatl asupra terenurilor;
asigurd secretariaiul Comsiei Judejene de Ford Funciar Mehedingi, intocmeste ordinea
de 7 si redacteaza hotirdrile adoptate de citre Comisia Judeteand de Fond Funciar
Mehedinti;

transmite hotiririle adoptate de catre Comisia Judejeand de Fond Funciar Mehedinii, in
vederea punerii lor in aplicare, Oficiului de Cadastru 5i Publicitate imobiliard a Judefuhn
Mehedinti, comisiilor locale de fond funciar, iar acelo, unde este cazul Agentiei
Domeniilor Statului, Directiei Silvice, Garzii Forestiere i n altor instiluthi, persoans
fizice sau juridice, in conformitate cu prevederile legale;

arhivensi hotiririle emise/ adoptate de catre Comisia Judejeand de Fond Funciar
Mehedingi impreuna cu documentalia aferentd acestora;

analizeazd. redacteasi, redirectioneasd si transmite in conformitate cu prevederile legale
raspunsurile privind solutionares cererilor §i sesizirilor adresate institutiel prefectului de
céitre persoancle fizice sau juridice;

participd la audientele pnute de conducersa institufici si solufioneizld pe demeniul
fondului funciar cererile din andientd transmose de catre conducerea institugied, formulind
raspunsuri conform prevederilor legale, la solicitarile petentilor;

primeste, prelucreazi §i difuzeaza in teritoriu precizdrile formulate de Autoriiatea
Mationald pentru Restituirea Proprietitii

inpcmeste evidenjele lunare/semestriale/anuale solicitate de ANRP sau alte institugii
ablitate in domeniul fondulw funciar;

pune la dispozitia consilierilor juridici documentele necesare in vederea formuilirii
apararilor in fata instanjelor de judecata.

intocmeste sléturi de consilierii juridic rispunsurile la adresele formulate de instantele de
judecati cu privire lo materiale de fond funciar

2} In aplicarea prevederilor Legil nr. 1062001 privind regimul juridic al unor imobile prefuate in
mod abuziv in pericada & martie 1945 - 22 decembrie 1989, cu completarile si mumlificarile
ultenioare:

a)

b)

€l

in vederes soordirii de masuri compensatorii pentra imobilele care nu pot fi restituite in
naturd exercitd controlul de legalitate asupra dispoeiftilor autorifalilor administrajiei
publicc locale emise potrivit Legii nrl0/2001, republicatd. cu modificarile si
completarile ultericare;

dupd avizare, dosarele de despigubire constituite potrivit Legii nr.10/2001, republicatd,
ey modificirile 51 completdrile ulterioan:, s¢ inainteazd de Institufia Prefectului ¢itre
Sceretariatul Comisici Nafionale pentru Compensarea Imobilelor din eadrul Autoriiagi
MNationale pentru Restituirea Propriciagilor:

intocmeste §i transmite situatii la solicitarea diferitelor instiwutli ale statului;

1 in aplicarea prevederilor Legii nr, 9/1998 privind acordarea de despagubiri sau compensajii
cetiitenilor romini pentru hunurile propristate a acestora, trecule in propoctatea statului bulgar .
ca urmare a aplicirii Tratatului dintre Roménia gi
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nlamentul de ipnare al Institufier Prefectului - Judeul Mchedingi

4) Bulgaria semnat la Craiova la data de 7 septembrie 1940 cu completarile 5t modificarile
ulteripare, si Legii nr. 200/2003 privind acordarea de desphigubini sau compensatii cetitenilor
roméni pentru bunurile proprictatea a acestora, sechestrate, refinute sau ramase In Basarabin.
Rucovina de Nord si Tinutul Herta, ca urmare a stiini de fizboi si a aplicanlor Tramtului de Pace
intre Roménia s Puterile Aliate 51 Asociate eu completarile s maodificirile ulterioare:

a) primeste si inrepistreazi cererile de acordare a despagubirilor solicitate in temeiul Legn
ar. /1008 gi a Legni nr. 200/2003:

b solicita acte si relagii atdt petentilor cat 5i institufiilor publice in vederea completirii
desarelor;

¢l intocmeste documentafia necesara emiterii hotardrilor rezultate ca urmare 4 aplicarii
actelor normative cu caracter reparatoriu {Legea nr, 9/1998 i Legea or. 290/ 20037;

d) supune analizei in comisia judeteand. conform Legii nr. 290/2003, cererile inregistrate
insolite de documentagia depusd, formulcazi propuneri motivate privind solujionarea
acestor cereri si redacteazd hotdrdrile Comisiel Judelene pentra Aplicarea Legii nr.
290/2003, pe care le transmite in termen petenfilor §i Autoritagi Nationale pertru
Restituirea Proprietifilor:

¢} efeciueazd corespondenta necesard si wtild in dosarcle constituite in bazalegii nr, %1998
sia Legii nr. 290/2003;

f) acordd consiliere cetajenilor pe probleme ce au ca obiect aplicarea Legilor ne. 971998 5
nr. 290:2003;

) solujioneazd petitiile $1 adresele primite de la cetijeni s nstitutiile statului cu privire la
atributiile rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu caracter reparatonu (Leges
nr. %1998 st Legea nr. 29052003 ).

hy completeazi si fine evidenja regisirelor speciale de eviden)i aferente Legii nr, 9/1998 sia
Legii nr, 290/2003;

i) selecfioneazh, ordoneazd §i predd documentele la arhiva institugiei conform
nomenclatorului arhivistic:

j) colaboreazi cu cancelaria prefectulu, secretarul general, structurile, comisiile g
compartimentele  de  specialitate  in asigurarea  circuitului  corespondenter g
lucrarilor/documentelor emise  in cadrul institutiei prefectulur,  precum si in realizarea
activitdfilor resultare din exercitarea atribugilor.

C) Compartimentul Apostila indeplineste wrmdioareie atribufii;

Asipurd secretariatul pentru activitatea de aplicare 8 apostilei pe detele administrative ce
urmeazd si producd efecte juridice intr-o jard membra aConventiel de la Haga, in conformitate
cu O.G. 66/1999 aprobatd prin  Legea nr.52/2000, modificatd §i completatd prin Legea nor.
142/2004, desfisurind urmétoarcle activitdi:

a) primirea documentelor (acte oficiale administrative yemise de autoritdn ale administrajiel
publice centrale sau locale. precum i de alte organe de autoritute administrativd din
Roménia care organizeazd o activitate de interes public;

b} verificarea competeniei institujiel prefectulu:
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refeciului - Judejul Mechedingi

) inregistrarea cererii de eliberare a apostilen;

d) solicitarea s consultarea documentelor justificative, respectiv. acte de identitate,
certificate de casdtoric, contracte, imputemicirl, procuri, acte prevazute de lege care sa
faci dovada calititii cclui care se prezintd cu documente in vederea apustilarii - tilar,
ao, sofie, rude de pénd la gradul 11 inclusiv, persoane jundice.

¢} verificarea semndturii 5i a calitdfii in care a acfional semnatarul actului pentru care se
solicitd apostilarea si dach este cazul, a wdentitfii sigilinlui sau a stampilei de pe act;

) compleiarea apostile;
¢) semunarea apostilei si aplicares stampilel cu stemd;

h) eliberarea apostile in conformitate cu prevederile .Conventiel Apostila™ i a
reglementirilor incidente in vigoare,

i} actualizarea permanentd a bazei de date cu specimenele de semnaturd 51 parafi

il intocmirea raportarilor privind activitatea de apostilare,

Cu privire la activitatea de arhivare:

4) organizeasd si gestioncazd arhiva institugiel, conform Legii nir, 16/1996 a arhivelor nationale.
cu modificarile si completirile ulterivare §i ale Ordinului MAT nr. 630/2005 privind organizares
si administrarea fondului arhivistic al Ministerului Afacerilor Interne;

b) menfine ordinea § asigurd curdjenin in depozitl de arhivil, informeazd gi propuné masuri
conducerii instituiel in vederea asipgurarii conditiilor corespunzatoare de plstrare 51 conservare a
arhivel:

c) inifiazd i organizened octivitatea de intoemire a nomenelatorului dosarelor, in cadrul
instituticl si asipurd legitura cu Serviciul Judetean Mehedingi al Artu velor Nationale, in vederea
avizaril  § aprobdrii nomenclatorulul, urmiregte modul de aplicare a nomenclatorului la
constituirea dosarelor;

d) verifica §i preia, pe bazi de proces-verbal de predare primire, de la compartimentele creatoare
de documente, dosarele constiluite, potrivit nomenclatorului aprobat;

¢} convoacd comisia de selectionare in vederea analiziri dosarelor cu twermeng de pastrare
expirate si care, pot i propuse pentru climinare ca fiind nelolositoare;

f) intocmeste documentafia necesard elimindnii dosarelor si o transmite pentru confinuare la
Serviciul Judejean Mehedinti al Arhivelor Nagionale;

g) asigurd predarea decumenelor seleciionate la unitifile de reciclare/ recuperare;

h) elibereaza, la cerere, extrase sau copii de pe acte din arhiva institugiel prefectului, cu exceppia
celor care contin informatii clasificate ca secrete de stal sau de serviciu;

i) pune la dispozijie, pe bazd de semniturd, st line evidenta documemelor mprumutate
compartimentelor creatoans;

i) asigurd evidenia tuturor documentelor intrate §i iesite din depozitul de arhivd, pe baza
registrulud de eviden{d curentd;
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pizare si Funcgionare al Instinagiel Prefectului - Jud ul Mehedingi

k) asigurd depunerii documentelor, spre plstrare permanenld, la Serviciul Judetean al Arhivelor
Mationale

Art, 23- (1) Serviciul Financiar-Contabilitate are urmitoarele atribufii principale:

(1] Cu privire la activitatea financiar contabild, respectiv_cea administraliva are
unnitoarele atribufii:

(A) Cu privive la aciivitatea financiar contabild:

1) organizeazi contabilitatea in cadrul institujie, in conformitate cu dispozigiile legale;

h) angajeazd institufia pnn semnaturd, aldri de ordopaiorul de credite. in [oate
operatiunile patrimoniale (contracte de achizifi bunuri, prestan servicil ete. ),

¢} exercith controlul financiar preventiy zilnic asupra tuturor operafiunilor financiare,

d) efectuenzd pregatirea si intocmirea proiectului de veniturl §i cheltuieli al Institugiel
Prefectulu - Judeiul Meheding;

¢) raspunde penini intocmirea corectd §i la tmp a inregistririi notelor contabile, a
angaiamentelor bugetare. a ordonangarilor la plata §i a plajilor elective:

f) intocmeste. lunar, contul de executic &l Institufiei Prefectului - Judequl Mghedinii.
halanga de verificare §i trimestrial, darea de seamii contabila privind execujia bugetard, pe care le
trimite ordenatorului principal de credite Ministerul Afacenlor Interne ;

g) stabileste, Junar, necesarul de credite al Institutiei Prefecuiul - Judetul Mehedingi, pe
capitole de chelwieli, in functie de bugetul alocal, pe care-1 trimite ordonatorului de credite
Ministerul Afacerilor Interne, spre aprobare;

h) asiguri indeplinirea, In conformitate cu dispozitiile legale, a obligaiilor institufici
citre bugetul statului, unititile bancare si terii;

i} asigurd intocmirea, circulalia §i pistrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrérilor contabile;

i) usigurd intocmirea instrumentelor de platd pentru salarii, datorii citre bugetul de stat §
bugetul asigurarilor sociale, diveryi furnizori, precum $i a documentelor de acceplare sau refuz al
plétir;

k) verifici documentele justificaiive de cheltuieli sub aspectul formei, conjinuiulul 5
legalitiafii operatiumbor;

|} sesizea=d conduchtorului institufici neregulile constatate in pospodanres parimonivlui
acesicia, neincadrares in creditele aprobate prin buget, in eonformitate cu Legea nr. S00/2002
privind finanfele publice, actunlizati, cu modificirile g completirile ulterioare si ia masuri de
intrare in legalitate;

m} intocmeste statele de plati pentru 1ol personalul unitafii, pentru salarii, concedi
medicale, de odihnd, alte drepturi de personal, pe baza documentelor legake;

n) efectusazd lunar controlul salarilor fa Trezoreria Municipiului Dr. Tr. Sevenn;

o) intoemeste darile de seamd statistice privind drepiurile de personal gi imvestifil;

) calculeazd si intocmeste deconturile de cheltuieli gospadiresti pentru ingtitufiile care
isi au sediul in Palaid Administraiiv al Prefecinrii, prin crearea debitorilor, conform H.G. nr.
TO6/ 1994 privind frecerea palareior adminisiraiive din municipiile regedinge de judepe In
administrarea institupied prefecradul, actualizaid, cu modificanle gi completdirile ulterioare;

q) urmdreste i rispunde, in permanenfd, pentru incasarea debitorilor i reintregirea
bugetului propriu &l Institufiei Prefiectulu - Judequl Mehedinii:
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r) rispunde péntru verificarea documentelor care au stat la baza intocmirii registrulu de
cash, pand la predarea lor la arhiv;

5] asiguri pistrared, manipularea gi Folosiren formularelor cu regim special;

t) participa la inventaricrea periodicd & patrimoniului unitifii §i la receppia electivd a
taterialelor;

u) gestioneazd bonurile valorice i consumul pentru earburanfi auo, precum §i alte
gestiuni financiare previizute de legislatia in vigoare:

v} efectueazi operajiunile cu numerar in relafia cu Trezoreria Municipiulul Dr. Tr.
Severin;

w) participd la sclectie de oferte, licitatii de bunuri §i prestir servicii, sub aspect
financiar,

x) organizeazd §i gestioneazd fondurile alocate de Ministerul Afacerilor Intemne, in
conformitate cu dispozitille legale In vigoare, pentru bugete cu caracler Lemporar {alegeri locale.
parlamentare 5 prezidentiale, referendum};

v} alte sarcini:

e urmireste angajaren, lichidarea, ordonantares 5i plata cheltuielilor, precum §i organizarca,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare §i legale la institutia prefectulu;

o cfectucasd operatiuni de casicrie cu respeclarca regulamentulul de casiene;

o incasenza taxe in baza OUG nr.d1/2016:

s cfectueaza operatiuni de intrare si iesire materiale consumabile din magazie:

«intocmegte documentele de plata catre Trezorerie §i organele bancare in conformitate cu
reglementarile in vigoare, urméreste primirca la timp a extraselor de cont §i verificaren acestora
cu documentele insofitoare, asigurdnd incadrarea corectd pe subcapitolele clasificatiel bugetare a
cheliuielilor pentru bugetul propriu;

econduce evidenja contabild privind efectuarca platilor §i cheltmelilor, gestionares
valorilor materiale, obiectelor de inventar, mijlnace fixe si mijloace banesti;

o verifica si inregistrcaza documente care contin operatiuni financiar-contabile , casa |
banca, consumuri materiale:

eintocmese necesarul de credite bugetare pentru toate capitolele bugetare inclisiv fonduri
neramburahile daca situatia o impune;

eintocmese documente clasificate cum ar fi ; state de plata , anexe le ordinul Prefectului,
certificate de scoatere si alocare la drepturi:

w intocmeste fila CEC / Foaie de varsamant pentru fondurile publice:

s calculeaza drepturile pentru concedii medicale s wansmile Casel de Sanatatc Mehedinti
situatiile in vederea recuperarii sumelor ;

= rispunde la toate raportérile 5i mdiogramele gsosite cu caracter econonuco-financiar;

sanalizeaza lcgalitatea, necesitaiea §i oportunitaten listelor de lucedn, dotdri. mobilier, &
edror finanjare se asigurd din buget in vederea cuprinderii acestora in projecil bugetului propriu:

s organizeazd 3i conduce evidenia contabild 8 sumelor primite drept alimentare cu mujloace
hinesti pentru efectuarea cheltuielilor proprii;

» studiaza legislatia in domeniu si efechueaza propuneri pentri punerci il practica;

(B} Cu privire la activitated achiziii publice , logistic administrativ:
Cu privire la activitatea de achizitii publice are urmatoarele arribuii:
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- claboreaza Planul anual al achizijiilor publice, pe baza necesitatilor §i priendfilor
comunicate de compartimentele de specialitate din cadml institujiel, urmirind respectares
legislatiei privind achizitiile publice si nefragmentares contracielor de achizigi:

- elaboreazh sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de claborare 4 documentagiei de
atmbuire;

- indeplinineste obligatiile referitoare la publicitate, asifel cum sunt apestes prevarule de
legzlstajia in domeniul achizigiilor publice;

- aplicd 5i finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizifii publice:

- asigurd documentatia de atribuire a conractelor de achizitii publice. precum §i a
raspunsurilor de clarificare la solicitarile agentilor SCONOMIci;

- intoemeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit;

- asigurdh secretariatu] comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea fiecrul contract
de achizitie publica (Intocmirea proceselor verbale a sedinjelor de deschidere. a declaratiilor de
confidentialitate §i imparjialitate §i a rapoartelor procedurilor de aribuire);

- intocmeste Programul Achizigiilor Publice, dupa fiecare rectificare bugetark:

- colaboreazd cu sefii de servici la intocmirea documentaiilor necesare achizifidlor
publice;

. Intocmeste anual (pana la 31 martie) raportul ciire SEAP. privind realizarea procentulu
de achizifii publice prin sistem electronic. fa cota stabilitd prin lege;

. asigurd intocmirea documentagiel de elaborare si prezentare o ofertei la procedurile de
achizifii publice:

. asiguri intocmirea proceselor-verbale de deschidere, analiza i atribuire a contructelor de
achizifii publice:

. asigurd comunicarea, cltre ofertantii participanti, & rezultatelor procedurilor de achizipe
publica;

. asigurd inregistrarea contestatiilor §i comunicarea citre ANRMAP a ofertantilor implicati

in procedurd, precum §i comisia de analiza 5i solufionare a contestajiilor,

- raporteaza prin reteaua intranet & MAIL  contractele de telefonie fixa , mobila , energie
electrica;

- realizeaza selectii de oferte pentrii toate tpurile de achizitii;

. constituic i pasireaza dosarele de achizitie publica si le preda la arhiva institutict la
termenele legale;

- imtocmeste referatele de necesitate cu incadrarea in bugetul aprobat;

- asigura transparenta achizitiilor publice;

. intocmeste diverse situatil privind achizitiile publice solicitate de MLAL;

Cu privire la activitatea logisticd §i adminisivaiiva

a) tine gestiunea cladirii Palatului ddministratiy al Prefeciurii, intoemegte proieciele de
contracte de inchiriere pentru spatiile puse la dispozilia altor sutoritdy si institugii publice §i
urmdreste respectarea de catre chiriagi a elauzelor din aceste contracie;

h) asigurd intrefinerea §i curdfenia in Palatulni Adminiseratiy ol Prefecturii, in locurile sl
incaperile in care 5i desfioard activitatea Institujia Prefectului;
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ulamentul de () iei Prefectului - Judejul Mehedin

¢} realizeazd inventarierea periodica si anuala a patrimoniului institufiel, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;

d) asigurd intrefinerea tehnich, functionarca §i exploatarca autovehiculelor dm dotarea
institutiei, in conformitate cu nomele tehnice si ordinele specifice domeniulu:

¢) asigurd aprovizionarea, evidenta si inventarierea carburanjilor i lubrifianiilor, a
pieselor de schimb 5 materialelor de consum necesare;

f) in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament. intocmeste procedurs
operationald cu privire la predarea-primirca autovehiculelor din dotarea institugiei prefectului,
eliberarea s intocmirea documentelor de parcurstransport, gestionarea carburanjilor 5
cuantificarea consumurilor;

g) realizeszli aprovizionarea cu materiale consumabile necesare funefionarii institugien,
tine gestiunea acestor materigle gi asigurd distribuirea acestora pe, servicii 1 compartimente de
lucru;

h) asigurd serviciile cu caracter administrativ din instriugie;

i) urmareste respectarea clauzelor din contraciele de prestén servicii pentru inmefinere §i
curdfenie:

i) indeplineste alte sarcini dispuse de conducerea mstitugiel

k) asigurd achizitionarea de mijloace fixe, obiecte de inventar 51 4 celorlalte materiale
necesare desfisurrii activitafin

1) raspunde de buna intrefinere a instafajiilor electrics, sanitare g de incélzire;

m) raspunde de pistrarea. deporitarea §i intrefinérea in bune condifii o bunurilor din
dotare.

n} intocmese propuneri privind planul de investitii si reparatii imobile si alte mijloace
fixe din dotare;

Cu privire la activitatea de gestionare a mijloacelor fixe, obiectelor de mventar g1 @ altor
bunuri aflate in administrare:

. conduce evidenta tehnico — operativi g mijloacelor fixe. obicctelor de inventar si o alter
bunuri aflate in administrare:

- completeazd si conduee Registrul numerelor de inventar;

. consemneazd miscarea obiectelor de inventar §i 4 mijloacelor fixe prin completarca
bonului de predore/restituire/transfer si a bonului de migeare a mijloacelor five;

¢ inocmeste referatcle de necesitate pentru aprovizionored <u materiale de intrefinere,

rechizite de birow, alte materiale necesare funcjionarii institugied, inventar gospodirese, produse
specifice, energie electricd, gaz, ete. Face parte din Comisia de receplic a materialelor;

. depoziteazat in spatifle existente bununle din gestiune. se preocupd de distribuires
acesiora la compartimentele consumatoare:

- intoemeste notele de receptie cantitativi §i calitativd care vor fi semnate de cei in drept,
identificand viciile aparente si semnind de primirea bununlor;

. participd la inventarierea patrimoniului la termenele previzute de lepe si ori de cite on
sunt prediri-peimir de gestiune etc.;

. pregifeste inventarierca anuald a patrimoniului, intocmind in acest sens listele cu

stocurile scriptice din contabilitate, pe locuri de muncd, persoane i pe tipuri de bunuri materiale;

Cu privire la activitatea de resurse imane
Compartimentul Resurse Umane are urmitoarele atribugii:
- intocmirea structurii organizatorice § funcfionale a Institufici Prefectulut - Judeful
Mehedinti
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nizare si Funcionare al Institutiei Prefectului - Judetul Mehedingi

. intecmirea 51 actualizaren statehor de functiiz

intocmeste documentapia (anexa 1) privind stobilirea salariului de bazi a personalului nou
incadrat cit si pentru modificarnle intervenite:

. intocmirea si actualizarea dosarelor personale si profesionale ale ungajatilor instituier;

. organizarea concursurilor/exemenelor pentru posturile vacaniefemporar vacante din
cadrul Institutiel Prefectului - Judetul Mehedingi

. organizatea concursurilor de promovare in prad profesional imediat superior celui
detinut, pentru perscanele care indeplinese condifiile;

. intocmirea dosarelor privind incadrarea personalului in cadrul Institutiei Prefectulul —
Judetul Mehedmgi:

. pregatirea documentelor necesarce la plecarea personalulun din cadrul institufiel (ransier,
incetare raport de servicin/muncd ete.);

. completarea registrului de evidenta a ordinclor emise de prefect, pastrarea §i arhivarea
lor;

. mlocmires contractelor individuale de munca si actele adifionale la acesica;

. intocmires, anuali, a planulu de ocupare a functiilor publice;

. asigurarea transmiterii, pe Poralul ANFP, a tuturor maodificarilor intervenite privind
funefionarii publici din cadrul institufici;

. solicitarea intoemirii §i actualzini figelor de post;

. intocrnirea si urmarires completin condicii de prezenta,

. inlocimires pontajului pentre aparatul de specialitate al prefectulu s verificares
pontajelor celor doud servicii publice comunitare ale institugiei;

. urmariren intocminil. in termen, a evaludrilor personalului institugiei (parjiale yi anuale),

. transmiterea anuald, la Ministeral Afacerilor Interne, o sitwajicl privind cvaluarea
persenalului institufies

. tincrea evidentei cursurilor de perfectionare si intoemirea Planului anual de perfectionare,
. intoemirea ordinelor prefectului pentru desemnarca personalului care participh in comisii
de coneurs;

. linerea evidemjei efectuarii zilelor de concediu de odihnd, concediu  medical,

recuperdrilor, a zilelor libere plitite conform legii i a concediilor fard platd, pentru tofi salariagii
institutier:

. intoemirea adeverinjelor necesare salanatilor institufier, |a cerered acesiona:

. eliberarea de adeverinie necesare fostilor angajati ai institufiei. la solicitaren acestors:

. Intocmines situatiilor solicitate de citre MAI 51 ANFP. pe linie de resurse amane;

. predarea, pe bazl de proces-verbal, a tuturor documentelor in vederca arhivarii. conform

nomenclatorului

. primires, inregistrarea §i transmiterea, in copii eertificate, la AN, a declaratiilor de avers

si de interese ale salariafilor Institutiei Prefectulu - Judepul Mehedinti;

. completarea i transmiterea dirilor de seama statistice, solicitate de citre Directia

Regionald de Statisticd, privind resurscle umane,

. intocmirea si acmalizarea ordinelor privind componenta comisiei de disciplind. a comisiei

paritare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare:

. solicitarea eliberdrii de citre Ministerul Afacerilor Interne a legitimatiilor de serviciu

pentru personalul nou incadrat sau de schimbare a legitimatiilor expirate;

. urmiirirea predarii legitimajiilor de serviciu la plecarea personalului din institupie §i

inaintarea lor la MAL

. transimiterea solicidrilor pentry salarii similare in plat citre alte insiitugii ale prefectului;
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ionare al Institugiei Prefectulbui - Judejul Mehedinti

. indeplinirea altor atributii stabilite prin ordin al prefectulul,
o2 asigurd aplicarea prevederilor legale referitoare la prefucrarca datelor cu caractier
personal §i protectia acestora;

Cu privire la activitatea Compartimentului Informatic
Compartimentul [nformatic are urmitoarele atributii:

. gestionarea 5 actualizarea bazei de date a Institutiet Prefectulul;

. instalares, confipurarea si administrarca retelei de caleulatoare: server $i stafii aferente;
. intretinerea refelel de calculatoare, precum 51 a altor echipamente de COMUMicare:
. crearesa siadministrarea utilizatorilor rejelen

. asigurares sccuritdfii software a calculatoarelor, serverelor etc.;

. verificaren permanentd cu programe antivirus 4 serverului si a stafilor;

. procesarea, scanarea §i verificarea postei electronice;

. setarea refelel pentru transfer de fgiere inlre utilizatori;

. consilierea. informarea si acordarea asistentei tehnice pentru toti utilizaworii rejelei:
- instalarea i depanarea ealeulatoarelor, aparaturii tehmice;

. monitorizarea sistemelor de sonerizare,

. redactarea diverselor lucrari in colaborare cu celelalte compartimente;

. alte sarcini atribuite de conduciiorul institutici §i de gefii ietarhici superiori.

(2) In domeniile de competenta vizind dreprurile salariale, efectuares invemarienilor, incheleren
contractelor si alte atribufii rezultate din activilates compartimentelar subordonate, intocmesie
documentaiia necesard, referatul §i proiectul de ordin al prefectului, pe care il susjine spre
avizare si contrascmnare structarilor de specialitate 51 apoi il depune la cancelaria prefeciului
spre a fi promovat spre aprobarea conducitorului institutiet.

(3} Colaboreazi cu cancelaria prefectului, secretarul general. structurile, comisiile s
compartimentele  de specialitate  in asigurarea  circuitulul corespondentai  §
lucririlor/documentelor emise  in codrul institufici prefectulul, precum gi in realizoarca
activititilor rezultate din exercitarea atribufiilor:

Art. 24- (1) Serviciul Coordonare Institufionald are urmdtearcle atribujii principale:

A, Cu privire la asigurarea implementirii la nivel local a politicilor puvernamentale:

| monitorizeazh respectarea Constitufiei Romanied, republicata. si aplicarca unitard 2 legilor, &
ordomanjelor i o hotardrilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de célre
autoritafile administratiel publice locale §i serviciile publice deconcentrate, la nivelul judetuloi,
pentru care desfigoard urmatoarele activitdi;

a} elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea uctelor normative in vigoare, precum $i
propuneri privind imbundtitirea starii de legalitate, pe care le inainteaza prefectulun;

b) participd aliwri de reprezentanti ai servicilor publice deconcentrate la actiuni de verificare.
potrivil competenjelor, a modului de splicare si respectare a actelor normative la nivelul
judeqului, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului

¢) prezintd semestrial prefectului propuncri privind prioritagiie de desvoltare a judetului, in
concordantd cu prevederile planului de dezvoltare regionald si eu consuliarca autoritatilor
administratiei publice locale 41 a conducitorilor serviciilor publice deconcenirate;
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pizare si Funciionare al Instiln

2 analizeaza modul de indeplinire in judet a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare §i
informesza Guvernul, prin intermediul ministerulul care coordonenzd institufia prefectulum, cu
privire la stadiul realizarii acestora, in confarmitate cu atribugiile ce le revin potnivit legii, pentru
care desfisoarh urmitoarele activititn:
a) intoemese anual, cu consultarea serviciilor publice deconcentrate ale ministerclor g1 ale
celorlalte organe ale administratiel publice centrale din subordines Guvernului organizate la
nivelul judetului §i 8 asutoritdtilor administratiei publice loeale, planul de actiuni pentru
realizarea in judef a oblectivelor cuprinse in Programul de guvemnare:
b elaboreazd si prezintd documente prefectulul pentru informarea anuald a Guyernului, prin
intermediul ministerului care coordoneazd institujia prefectului, cu privire la stadwl
realizfirii, la nivelul judeului, a obiectivelor cupninse in Programul de guvernare;
3. monitorizeaza activitatea de implementare in mod coerent § integrat in judet 2 politicilor
publice promovaie de catre minisiere 5 celelalte autoritiyi ale administraliel publice centrale
din subordinea Guvernului si elaborenzd periodic documente pe care le prezintd prefectulu
in vederea informirii Guvernului, anual, prin intermediul ministerului care goordoneszi
instituia prefectului asupra stadiului de realizare 3 acestori,
4 verifica modul de aplicare a normelor legale care reglementeazi folosirea limbii
minortitilor najionale in saporturile dintre autorititile administrajiel publice locale i
serviciile publice deconcentrate, pe de o parte, §i cetifenii apartindnd minoritdilor naionale,
pe de alid parte, in unitajile adminisirativ-teritoriale in care acegtia au o pondere de peste
20%%, conform ultimului recensamant,

B. eu privire la activititile desfiswrate peniru exercilarea de citre prefect a rolului
constitufional de conducdtor al serviciilor publice deconcentrafe ale ministerelor i ole
celorlalte organe ale administrafiel  publice contrale din  swbordines  Guvernului,
orgunizate la wivelul judepului;

1. Solicitd serviciilor publice deconcentrate, wrimestrial si la cererea prefectului, infarmari cu
privire la activitatea desfagurati;

7. Verific, la solicitarea prefectului, modul in care serviciile publice deconcentratc ale
ministerelor si ale celorlalte organe ale adminisiratiel publice centrale i Indeplinese
atrbugiile:

3, Propunc prefectului avizarea proiectelor bugetelor 5 situaiilor financiare privind execuia
bugesari ale serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor §1 ale celorlalie organe ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului § le transmite conducitorului
institugiel ierarhic supericare serviciului public deconcentrat.

Avizele au caracter consultativ.

4 Asiguri relatia prefectului cu minontapie nationale existente la nivelul judejulul, identitics
problemele acestora si propune solulii de rezolvare;

5. Elaboreard si supune spre aprobare prefectului méisun pentru imbuniititirea activitdfii
serviciilor publice deconcentrate organizate ln nivelul unitifilor administrativ — teritoriale, in
vederca iransmiterii acestora ministerelor si celorlalie organe ale administrafiei publice
centrale din subordinea Guvermnului, potrivit legii;

6. Examineazd, impreund cu serviciile publice deconcentrate §i cu aworititile administratic
publice locale si judetene, stadiul de executie a unor luerdri §i acfiuni care se deruleazd in
comun;

7. Asigura consultarca conducdtorilor serviciilor publice decancentrate cu privire la ordingle
prefectului prin care se stabilesc misuri cu caracter tehnic sau de specialitate, potrivit legii;
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8. Asigurd monitorizarca trimestnalh a progresului masurilor actiunilor cuprinse in
Strategis najionald 5 in Planul multianual de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitdgi
publice, pe baza rapoartelor primite de la unitiiile sdministrativ-teritoriale de manilorizare,
pentru fiecare tip de serviciu comunitar de utilitifi publice. in care se vor prezenta
performaniele procesulul de implementare;

€. cu privive la atributiile in domeniul afaceri europene i relafiife externc:

a) sustin, la cerere, actiunile desfasurate de serviciile publice deconceniate, respectiv de
ciitre autoritafile administratiei publice locale in domeniul afacerilor europene:

b} identificd impreund cu serviciile publice deconcentrate necesititile acestora 1 susfin
atragerea in acest sens de fondun eurepenc

¢} 1in evidenta fondurilor europenc atrase la nivelul judetulu;

d) desfisoard activitaji menite s canduct 14 cunoasterea de cilre autoritifile administeatiel
publice locale, serviciile publice deconcentrate 5i de calre cetdifeni a programelor cu finantare
externd initiate 51 sustinute de Uniunea Europeana si de alte organisme internationale;

) intocmesc, gestioneazd prn eviden(d centrafizald n monitorizeazd activitatea de relatii gi
de colabordn internationale a institutiel prefectulu;

[} elaboreazd evidenta centralizatd a tapoartelor de activitale intocmite obligatoriu penim
orice activitate de relalii internajionale;

g) acfioncazi peniru giragerca Socicia i civile la activitajile care s leghturd cu procesul de
accesare a fondurilor structurale §i participa la programele socieatii civile in acest domeniu

D. cu privire la atributiife in domeninl situatiilor de urgenta si ordine publica:

4) urmareyte indeplinirea masurilor dispuse de citre prefect, in calitate de presedinte al
Comitetului Judetzan pentru Situatil de Urgenid,

b) colahoreazi cu celelalle siruciun ale Ministerului Afacerilor Interng, pentru sfectuarsa
atributiunilor ce-i revin pe linie de sigurania, liniste 51 ordime publicd;

¢) propune prefectului, in situatiile previzute de lege. convocarea consiliilor logale, a
consilivlui judejean, dupa caz;

d) prezini prefectului propuneri privind modul de utilizare, in sitwajii de crizd, a
fondurilor special alocate de la bugetul de stat;

o} intocmeste, la solicitarca prefectuluw, rapoaric 3 informiiri privind evolutia §i
desfsurarea evenimentelor in situaju de urgenia san de eriza, potrivit art. 257 din Ordonania de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completdrile ulteripare, precum §i<u privire
la masurile intreprinse de nutoritdiile administratiei publice locale. pe care le inainteazd
Ministerului Afacerilor Interne 5i celorlalie ministere cu atributii in gestionarea problemelor
apirute;

f} asipura informarea prefectulu cu privire la iminenta producerii unor fenomene naturale
periculoase;

o) centralizeazd, la solicitarea prefectului, in perivada produceril fenomenelor naturale
periculoase, datele referitoare la evaluarea preliminard a efectelor 5i a pagubelor produse;

h) centralizeazh solicitarile autoritdfilor administratiei publice locale privire lu
acordared unor ajuloarc umanitare §i prezintd prefectului propuneri pentru repartizared acestora
in scopul proteciici populajici afectate de calamititi naturale, epidemii, epizootil, incendil sau
alte fenomene periculogase:

i} participd la comisiile mixie de verificare a respectarii legislagiel specifice. colaboreazi
cu celelalte institutii cu atributiuni in domeniu $i intoemegie rapoarte st informari referitor la:
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s cregieres grodului de siguranga a clevilor st a personalului didactic 5
prevenirea delicveniel juvenile in incinta si in zoncle adiscente unitjilor de
invagamant preuniversitar din judeiul Mehedings,

o diminuarea riscului victimal al tinerilor privind consumul de droguri,
consumul plantelor etnobotanice §i prevenirea traficului de fiinje umane;

» siguran|d, linigte 5i ordine publicd;

i) intecmeste documentafia impusa de ceringele legale in vigowre in ceea oo privegle
evidenta militard si mobilizarea la locul de muned, respectiv relafia cu structura teritoriala pentru
probleme speciale;

K} imoemeste graficul s monitonzeazi efectuarea permanenjei de ciire personalul
Institutici Prefectului, atdt la sediul Institufiei cal si in eadrul Grupei Operative Judetene ce s¢
activeaza la 1.S.U. Mehedingi, pentru gestionarea situatizlor de urgenid generate de fenomenele
meteorologice periculoase, ete.

) alte sarcini dispuse de Prefect.

(2} In domeniile de competenid si atributii rezultate din  activitalea compartimentelor
subordonate, intoemegie documentafia necesard, referatul st proiectul de ordin al prefectului, pe
care il sustine spre avizarc §i contrasemnare structurilor de specialitate i apoi it depune la
cancelaria prefectului spre a fi promovat spre aprobarea conduciitorului institufiei.

(3) Colaborcaza cu cancelaria prefectului, scerctarul general, structurile, comisiile i
compartimentele  de  specialitate  In gsipurarea  circuitulul corespondenjei
lueririlor/documentelor emise  in cadrul institufiei  prefectului, precum si in realizarea
activitatilor rerultate din exercitarea airibuliilor,

Art.25 - Compartimentul informare, relatii publice, secretariaf §i arhivare

e  Asigurd structura de secretarial, numitd Registralurd, indeplinind atributiile de la cap. VL
secjiunea 3

s Asigurd activitatea de primire, inregistrare 5i evidentd a sulicitirilor privind informagiile
de interes public, conform cap V1. sectiunea 3,

» Asigurd activitaes de solutionere a petifiilor, primirea in audients s consilierea

cetitenilor, indeplinind atribujiile de la cap. V1, sectiunca 3

Asigurd arhivarea documentelor gestionate si predarea documentelor neclasificate la
arhiva unitiin.

STRUCTURA DE SECURITATE

COMPARTIMENTUL STRUCTURA DE SECURITATE
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AF26.- (1) Compartimentul Strictura de Securitate se organizeasi i functioneaza ca un
compartiment distinet in cadrul aparatuhu de lucru al Institutiel Prefectului — Judepul Mehedingi,
insubordinea directd a subprefectuluidesemnat prin ordin al Prefectului,

Activitatea Compartimentul Struetura de securitate se desfisoard pe doua directii:
I. Protectia informatiilor clasificate
2, Components de Securitate pentru Tehnologia Informagiei §i Comunicatics

Pe linia protectiei informatilor clasificate, Compartimentul Structura de securitate
indeplineste urmitoarele atributii:

a) Elaboreazi 5i supune aprobarii conducerii institufiel prefectului nomele inteme privind

rotectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

b} Intocmeste Programul de Prevenire a Seurgerii de Informatii Clasificate g1 il supune
avizari Directiei Generale de Protectie Intermna (DGPD), ier dupi aprobare. acfioncasd
pentru aplicarea acestun;

¢ Coordoneszd activitaea de protectie a  informatiilor clasificate, in tose
componentele acestea;

d) Asigurd relafionares cu DGPL  institulie abilitad s coodoneze activitalea si sa
controleze masurile privitoare la profectia informatiilor clasificate pe spajiul MAL
potrivit legii:

el Monitorizeazi activitatea de aplicare a normelor de protectic a informatiilor clasificate §1
modul de respectare a acestora la nivelul institufien prefectulur

fi Consiliazi conducerea institufiel in legdurd cu loate aspectele pnvind  secuntiica
informatitlor clasificate;

g} Informeazd conducerea instituici  despre  valnerabilitiile §i riscurile  existente in
sistemul de protectie a informagiilor clasificate $1 propune mésuri pentru inlituratea
acestons;

h} Acordd sprifin reprezentanfilor autonizai ai DGFI, potrivil competenfelor legale, pe
linia verificarii persoanefor pentru care se solicith accesul la informafii clasiticate;

i} Organizeazs activitifi de pregftire specifica a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;

i) Asigura pistrares gi organizeaza cvidenia certificatelor de securitate si autorizatiilor de
acces la informatii clasificate;

k) Actualizeard permanent evidenta cemificatelor de securitate 31 @ outorizafiilor de
acees;

I} Intocmeste s actualizeazi listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrale de
unitate, pe clase si niveluri de secretizane:

m} Prezinta prefectului propuneri privind stabilirea ohiectivelor, sectoarcior si locunlor de
importanjd  decsebitd  pentru  protectia informatiilor clasificate din sfera de
responsabilitate 5i, dupd caez, selicitd sprijiou DGPL;

n) Efectucazd, cu aprobarea conducerii umitafii, controale privind modul de aplicare o
misurilor legale de protecyie o informatiilor clasificate;

o) Exercita alte atribugii in domeniul protectiei informatiilor clasificate:

o inoemeste Planul de pregitire pe linia proteciiei informatiilor clasificate
pentru  personalul autorteal s3 aibd acces la informagii clasificate §i  dupa
aprobare, destisoard activitaile de preparire planilicate;

 intocmeste planificarea anuald a activitdfilor de control pe linia protectie
informatiilor clasificate;
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o prezintd conducatorului instiiel propuneri privind misurile de peotectic fizch
ce urmeazi a fi adoptate la nivelul acesieia;

 intreprinde activitdfi specifice privind modul de respectarc a normelor  de
protectie a informafiilor clasificate, in cadrul procedurilor de atribuire i
executare a contractelor clasificate;

e participd la cercetarca incidentelor de securitaie si jine evidenfa avestoral

e pune la dispozifia personalului formularele fip corespunzitoare mivelulu de
acces la informagii clasificate 5i acorda asistenia de specialitete la  completarea
ACesion;

e verifici autenticitatea datelor cuprinse in recomandarile gi referinfele necesare
aliberfirli autorizatiilor de scces la informatii clasificate secrete de serviciu,
anterior transmiterti acestora la structura DGPL competenti;

s tine evidenta permiselor de acces in locafiile de securitate;

e coordoneazi sctivitates de inventariere 8 documentelor ce confin informafii
clasificate;

» Supervizeaz (la nivelul institufiei) §i propunc méasuri conform legistajiei, pentru
arhivarea respectiv distrugerca documentelor clasiticate.

in ceea ce priveste Componenta de Securitate peniru Tehnologia Informatiei s

Comunicatiei (CSTIC), Compartimentul Structura de securitate indeplineste urmitoarele
atributii:

a)
b)

€

d)
el

i}
E)

h)
i)
¥
k)
)

Asigurd masurile de securitate, pe linie INFOSEL, conform nommelor in vigoare;

Solicitd acreditarea‘reacreditarea Sistemelor Informatice 5i de Comunicatii {510)
la Autoritatca Afacerilor Intetne de Acreditare de Securitate (AALAS)

Solicita asistenti de specialitate din partea AAIAS % Autontatea Afacerilor
Inteme de Securitate pentru Informaticad si Comunicajii (AAISIC) pentru stabilirea
cerinjelor de sccuritmte §i procedurilor de aplicare necesane i respectares de clire
furnizorii de echipamente, pe durata intregului proces de dezveltare, instalare §i testare
S

Raspunde de alegerea, implemenarea. jusiificarea si controlul facilitdilor de
securitate, de naturi tehnicé, care reprezintd parte componentd a S1C:

Asigura exploatarea in condifii de securitate a SIC;

Realizeaza legitura intre contractant, AAISIC 5i AAIAS;

Participd la sclecfionarea, organizarea i realizarea pregatini  personalului cu
atribufii in domeniul INFOSEC,

Organizeazi §i desfisoard convocan de instruire cu personalul din subording i
wiilizatomi din SIC:

Stabileste responsabilitifile personalului din subordine:

Verificd periodic sau in timp real implementarea masurilor de protecpie in
SIC, din cadrul instituiel, pentru a se asigura cd sccuritatea acestuin este in
concordantd cu cerinjele de securitate aprobate de AALAS

[ine evidenta echipamentelor SIC, proprictate privatd, autorizate sa funclionaze
in incinta institutiei, in conditiile capitolului XI din OMAI nr. 81072005

Cerceteazd incidentele de securitate gi raporteazd reeultatele, ierarhic, AAIAS
51 AAISIC, concomitent cu aplicarea unor mésuri de reducere a consceinfelor:

Asigura arhivarea si predanca, pe bazi de proces-verbal, & tuturor documentelor
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vonform nomenclatoruln arhivisie.

in calitate de administrator de securitate a SIC indeplineste urmatvarele
atributii principale:

a) Elaboreazd, actunlizeazd, verifich i urmiregte implementarca masurilor stabilite in
Procedurile Operationale de Securitate, denumite in continuare PridpSec;

b} Monitorizeazi permanent toate aspectele de securitate specifice SIC;

e} Participli la elaborarea i actualizarea documenielor “Cerinele de Securitute
Specifice”, “Cerinjele de Securitate Comune” & “Cerinjele de Securitate Specifice
pentru protectia informagiilor in format electronic intr- un SIC™ pentru sistemele de

care rispunde;

d) Actualizeazd i jine evidenge tuturor wtilizatorilor autorizaf;

el Aplica masurile adecvate de control al accesului lu SI1C,

f) Verifich elemente de identificare a utilizatorilor,

gl Asipgura evidenia evenimentelor legate de securitatea sistemiglui §ia sesiunilor de
fueru

h) Evalueaed implicagiile,  in planul securitifi, privind ~ modificanle software,
hardware, firmware si procedurale propuse pentru SIC;

i) Verifica daci moedificarile de configuralie a SIC afecteaza sccuntitea si dispune
misurile in consecintd;

1l Verificd dacd personalul cu scces autorizal la SIU cunoagie responsabilitagile care
revin in domeniul protectiel informatiilor clasificate:

Kk} Verifich modul de executare a intrefinerii 5i actualizarii software-ului pentru a nu se
periclita securitatea sisternului;

1) Asigurd un comrol rguros al mediilor de stocare a informagiilor g

documentafiei  sistemului, verificind concordanja intre clasa  sau nivelul de
secretizare 3 informatiilor stocate §i marcajul de secretizare al mediilor stocute;

m) la masuri tehnice si organizatorice pentru  proteciia mediilor de stocare a
informatiilor fafd de cimpurile electromagnetice §i accesul neautorizat la informagn
clasificate;

n) Executd controale privind modul de utilizare a mediilor de stocare a informailor;

0} Asigurd pstrarca §i consultares documeniatiei a datelor de evidenfd g control
referitoare la securitate. in conformitate cu Propsec:

ph Stabileste proceduri de verificare pentru ufilizarea in SIC numai a software-ului
aulorizat:

q) Asigurii, impreund cu administratorul de sistem/refea, aplicarea celor mai eficiente
proceduri de creare a copillor de rezervd gi de recuperare software:

T) Asigur instruirea §i progitirea corespunzitoars a administratorilor de secuntate in
zona terminalelor izolate;

5) Raporteard conducitorului institugiei (gefului CSTIC) orice brege de securitate,
vulnerabilititi si inclilcdri ale masurilor de securitate,

in calitate de administrator de securitate local al componentei distante a SIC
SIOCWERB indeplineste wrmiitoarcle atribugii principale:
) Elaboreaza Procedurile Operationale de Securitate de la nivelul componentei proprii 4
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SIC SIOCWEB,;

) Coopercazd cu admimsiratorul de securitate d SIC SIOCWEB cu privire lo orice
aspect legat de securitatea componentel proprii a sistemului;

¢} Aplicd masurile cuprinse in Programul de prevenire a  scurgerii de mFormatii
clasificate, referitoars 1a managementul securitafii SIC SIOCWEB;

d) Acjioneazii pentru indeplinirea, intocmai gi in termenele stabilite, a sarcinilor 5
atribugiilor  din  documentele de  planificare. implementare §i  desvoltare a SIC
SIOCWEB:

¢) Asigurd corecta aplicare & masurilor de securiate firich i buna funciionare o
acestora la nivelul locatillor proprii in care sunt dispuse resursele SIC SIOCWEB:

f) Asigurd verificarea periodich a integritiii resurselor SIC SIOCWEB pnn venificarea
sigilillor de securitate aplicate la nivelul acestora;

g) Informeazd seful structurii de sccuritute 51 AOSIC cu privire laaspectele de inteses
pentru asigurarea securitagii SIC SINDCWEB;

hi Aplica misurile de control al accesului in locajia lerminalului propeiv aferent SIC
SIDCWEB si la terminalul SIC SIOCWEB, potivi Programului de prevenite a
seurgerii de informatii clasificate si Procedurilor Operstionale de Securitate de la
nivelul componentei proprii a SIC SIOCWER:

i) Asigurd pe plan local. evidenfa s actualizarea fiselor de prepitire individuala a
persoanelor  aulorizate s acccsezc informati clasificale  najionale ¢ a
administratorului de securitate localinlocuitor;

i1 Primeste cererile de vizitare a locafiel propri a 31C SIOCWER, coordonand  toate
activitifile aferente;

k) Asigurd instruirea si pregitirea utilizatonior terminalului digam al SIC privind
securitatea informatiilor, resurselor i serviciilor sistemului;

) Asipurd relearea semestnala a procesului de analizh de rise la nivelul componentel
proprii a 5IC SIOCWEE, rezultatele urménd a fi transmise AOSIC:

m) Informenzd seful structurii de securitate §i coopereasd cu administratorul de securitate
a sistemului (componenta centrali) cu privire la aspeciele de interes pentru asigurares
securithiii SIC SIOCWER;

n) Motifica SRI, imediat, cu privire la orice eveniment informatic sau incident de
securitate survenil sau care cste posibil a avea loc:
o) Verificd anual modul de actiune in situatii de urgenid. in conformitate cu prevederile

Capitolului VI al Procedurilor Operafionale de Securitate de la nivelul componentei
proprii a S1C SIOCWEB.

{2) in domeniile de compelenid si atribujii rezultaie din activitate, intoemesie documeniatia
necesard, referatul si proiectul de ordin al prefectulus, pe care il susiine spre avizare §
contrasemnare structurilor de specialitate s apoi il depune la cancelaria prefectului spre a fi
promovat spre sprobarea conducitorulu instinufied.

(3) Colaboreazd cu cancelaria prefectului, secretarul general, structurile, comisille §
compartimentele de  specialitate  in asigurarea  circuitului  corespondeniei &
lucrarilor’documentelor emise  in cadrul institugiei prefectului, precum gi in realiziren
activititilor rezultate din exercitarea atributiilor;

Art. 27 — (1) Serviciu! Public Comunitar Regim Permise de Conducere st Immatricedare
a Vehiculelor indeplineste atributiile stabilite de Ordonanta Guvernuiui nr. 832001 privind
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infiinjarea. organizarea i funcfionarea serviciilor publice comunitare e pagapoaric i
serviciilor publice comuniiare regim permise de conducere fnmatriculare a vehicilelor,
aprobati cu medificir gi completini prin Legea nr. 3622002, cu modificarile si completirile
ullenoare.

(2} Atributiile §i modul de organizare §i functionare al Serviciufui Public Comuniar
Regim Permise de Conducere i Inmairiculare o Vehiculelor vor §i previzuie detaliat in
Regulamentul de organizare 5i funcjionare al acestui serviciu, care v avea un regim sceret de
SErVICIU,

Art. 29 — (1} Serviciul Public Conumnitar de Pagapoarte indeplineste atribugiile stabilite
de Ordonanta Guvernului nr. 832001 privind infiinjarca, organizares 5 funciionarea serviciilor
publice comunitare de pagapoarte §i serviciilor publice comunitare regim permise de conducere
si inmatriculare a vehiculelor, aprobati cu modificiri si completdr prin Legea nr. 362/20032, cu
madificirile 51 completin e ulterioare.

(2} Atributiile si modul de organizare si funclionare al Serviciulw Public Comunliar de
Pagapoarte  vor fi previzme detaliat in Regulamentul de organizare si functionare a acesiui
serviciu, cane va avea un regim secret de servicin,

Art. 29 - Activitatca structurilor de specialitate din cadrul institufiei se va desfiisura cu
respectarea planulul privind proteciia informatiilor clasificate,

Art. 30 - Prefectul, prin ordin, poate desemna persoane din cadrul structurilor de
specialitate ale institufiel care 58 efectueze actiuni de control lematic.

ArL 31 - Prefectul poate stabili prin ordin si alie atributii pentru structuntle de specialitate
ale Institutiei Prefectului, in vederea indeplinirii in cele mai bune conditii a atributiilor care i-au
tost conferite prin reglementarile legale.

CAPITOLUL V¥ - Colegiul Prefectural

Art.32 — (1) Colegiul prefectural este condus de catre prefect.

(2) Componenta Colegiului prefectural se stabileste de catre prefect prin ordin, in
conditiile art. 267 alin(1) din Ordonanta de Urgenta ne.57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, privind Codul administrativ,

(3) Din colegiul prefectural face parte un subprefect si secretarul general, desemnall prin
ordin al prefectului.

(4) La lucririle colegiului prefectural pot fi invitate si alte persoane a clror prezen|a este
considerald neccsard.

(5) Colegiul preficiural se convoacd de ciitre prefect cel pufin o datd pe lun s oricind se
considerd ci esic necesar si este condus de prefect.

(6) Serviciile publice deconcentrate au obligatia de a prezeniy anual eolegiului prefectural
sau la solicitarca prefectulul informiri privind modul de realizare a atribujiilor care le revin.

(7) Adtribugiile colegiului prefectural privind armonizares activitfil serviciilor publice
deconcentrate sunt urmdtoarele:

a) analizeaza activitatea serviciilor publice deconcentrate ale ministerclor gi ale celorialte
organe ale administratiel publice centrale, care sunt organizate sau au sediul in judef. §i propune
masurt in vederen imbundtdgirii acesteia:

h) stabilestz domeniile i actiunile in care este necesard imphicarea mai multor servicii
publice deconcentrate pentru realizarca cu eficienid a unor activitdfi desfisurate In comun;
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¢) stabileste masurile necesare implementarii. la nivel judejean, a programelor, politicilor,
strategiilor $1 planurilor de actiune adoptate la nivel national.

(8) Colegiul Prefectural indeplinegte 5i alie atribujii prevzute de lege. precum si sarcini
date de ministere sau de celelalte organe ale administrafiel publice centrale din subordinea
Guvernului ori de ciire Prefect,

{0} Regulamentul de funefionare al Colegiului Prefectural se elaboreazd in conformitste
cu regulamentul-cadnu previzut in Anexa nr. 1 la HLG. nr, 906/2020 pentry punerea in aplicare a
unor prevedert ale Ordonanfei de urgentd a Guvermudui nre, 572019 priving Codul administrativ
§i se aprobi prin Ordin al Prefectului.

CAPITOLUL VI - Funcfionarea Institufici Prefectului

SECTILINEA |
Prevederi generake

Art. 33— (1) Prefectul asiguri conducerea institufiei find seful ierahic al intregulu
personal;

{2y Pentru indeplinirea atribufiilor de serviciu ale structurilor din organigrama
5i indeplinirii sarcinilor de serviciu din figa postului personalului, prefectul repartizeazi prin
rezolugie, conform OMAIL ne. 1182021, documentele inregistrate in institufie. De asemenea.
prefectul poate da dispozitii prin sefii structurilor sau direct salanajilor.

(3) Dispozitiile prefectului date in conformitate cu alin. (2) pot fi verbale sau
scrise, Rezolufia prefectului pusa pe anumite documente in indeplinirea sarcinilor de serviciu are
caracter de dispozifie sensi.

(4) In executarea dispoaijiilor prefectului, salartatul care considerd €3 0
dispozifie primitd in conditiile alin. (3) este ilegala, poate refuga indeplinirea acestia, aritand in
seris motivele refuzului.

(5) Refuzul de a primi documentele repartizate peniru resnlvare seu de a
indeplini dispozitiile prefectului, date in condiiile alin. (2) ¢ (3), constituie abatere disciplinard
siin [unctie de conseciniele produse poate atrage raspundercy disciplinard, adminisirativii sau
penald a salariatului respectiv.

() Prefectul poate aplica salariatilor sanctiuni disoiplinare, conform
prevederilor legale, 51 poate sesiza comisia de disciplind sau organele de cercetare si urmarire

penali.
SECTIUNEA a2 -a
Registrele Institugier Prefectulul
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Art. 3 - (1) Registrele institugie sunt urmitoarele;

a) registrul general de intrare - iesire a corespondentel in care se inregistreazd, n ording,
iaie documentele care intrd si jes din institagie, primind numéar 4 dat de inregistrare,

b} registrul unic de eviden(a:

¢} registrul de evidentd a persoanelor primite in audienfd;

d) registrul de ordine emise de prefect, in care acesteq s¢ inregistreazl si 1i se dit numir,
in ordine cronologica;

¢ regisirul special de corespondenid secretd 5 confidentiald, in care se inregistreard
documentele avind acest caracter,

1) registrul de arhiva:

) registrul evidentd al comisiei de discipling;

h) registrul di evidentd a prelucririlor de date cu carscier personal:

i) registrul eviden(a apostile:

i) regisirul pentru inregisirarca cererilor prin care se soliciti aplicarea apodtilel pe
documentele administrative;

k} registrul privind eviden{a declaratilor de interese personale;

13 registrul general de evidentd al salariatilor;

m} registrul de casd privind operatiunile de incasar §i plagi;

n) registrul privind operajiunile prezentate la viza de control financiar preventiv.

(2] Evidenia petitiilor i audicntelor va fi realizutd §i in format electronic.

(3} La sfarsitu]l flzcarui an, dupd ullima operatiune din fiecare registru, s¢ va infocmi un
proces - verbal de inchidere, care va fi contrascmnat de ciitre Prefect.

Art. 35 - in scopul desfisurdni eficientc a activitafii Institutici Prefectului. prefectul
poate aproba 5 intocmiren altor registre in afara celor previzule la art. 34, in conformitate cu
atribufiile ce ii revin, potrivit legislatiel in vigoare,

SECTIUNEA a -3-4

Orpanizaren sotivitaiii de soluiondre o netititlor st primre in audienil a cetdpenilor i
codivn] Tnstiiuties Pre lectalui — Judequl "Lil.."lw'.'l!ll'l':ii

3.1, Activitaten de solufionire a petifiilor

Art. 36 - Activitates de primire, evidentd examinare §i solufionare a petititlor, este
organizatl 3 se desfiigoam in conformitate eu dispozitiile O0.G. nr. 2772002 privind
regfementarea activitdi de solifionare a petifiilor, actualizatd, eu modificarile gi completirile
ulterioare, aprobatd prin Legea or, 2332002 5 ale Orrdinilui Ministerului Afacerilor Interne hr.
33/2020 privind aetiviidpile de solutionare a petifiifar, primive In audicmd 5i consiliere a
cotdtenilor in Ministerul Afacerilor Interne

Art. 37 — (1)Primirea si inregistrarea petitiilor se realizeaza prin Compartimentul
informare, relatii publice, secretariat i arhivare.

(2} Petijiile adresate institugiel prefectulul pot fi depuse in timpul programului de lueru cu
publicul ori transmise prin serviciul pogtal sau de curierat la adresa punctului de primire on
transmise prin pogia ¢lectronicd.
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(3) In situaia in care un petent adrescard mai multe petijii. sesizind aceeayi problemd. pind la
irimiterea raspunsului, compartimentul pentru relagii cu publicul inregistreazi §i conexeazd
petifiile.

(4) Petititle inregistrate in conditile alin. (1) $i (3) se depun la Cancelaria prefectulud,

Art. 38 (1) Personalul cancelarisi supune prefectului sau inlocuitorului legal la comanda
unitdlii, mapa co pefifiile inregistrate, in vederea repartizarii pentru soluionare, indicarii
modalitatii de solufionare, stabilirii termenelor de rezolvare ori. dupd caz, solicitdrn unor puncte
de vedere sau avize.

(2} Tn situatii deosehite, pentru operativitate. directorul cancelariei poate prezenta secretarulul
general petitii pentru a fi rezolutionate si repartizate spre solujionare.

(3) In functie de obiect, petiia va fi repartizatd unuia sau mai multor compartimente de
specialitate. In situatia in care pentru solufionarea petifiel au fost desemnate mai multe
compantimente de specialitate, originalul petifici se transmite la primul compartiment desemnat
5, in copie, la celelalte compartimene.

(4 In cazul in care prin petifie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unci persoanc,
aceasta nu poate fi solutionata de persoana in cauzd sau de cltre un subordonat al acesieia.

Art, 39 (1) Petifiile gresit indreptate citre institufia prefectului, de petenfi sau de chtre
alte auloritifi sau instingii publice, sumt redirectionale de compartimentul peniru relatii cu
publicul, in termen de cel mult 5 zile de la data inregistrr, auorititilor sau instituiilor publice
competente,

{2} Redirectionaren petifiel sc aduce la cunogtingd, in sens, petentulu.

ArFL 40 (1) In situagia in care pentru solutionarca petifiilor s impun verificir complexe.
prefeciul poate dispunde prin Ordin, constituirea unei comisii de verificare a aspectelor
semnalate in respectiva petijic.

Art. 41 (1) Rezultatul verificirilor se consemneazh inir-un raport care conjine
prezentarca aspectelor sesizate prin petitie §i a aspectelor consiatate, precum i propuner de
solufionare a petifici, rapont care va fi aprobat de conducivorul institupiel.

(2) Principalele conclui rezultate din verificari se aduc la cunoslinga prefectulu.

Art. 42 (1) Raspunsul citre petent se redactcazd in limba roménd, motivat, cu
respectarea normelor privind prelucrares datelor cu caracler personal i a celor privind protectia
informagiilor clasificate.

(2) in rAspuns se indich obligatoriu numdrul i data inregistriri petijiel in re gistrul de evidenid a
petifiilor, precum i temeiul legal al solugiel adoptate. Numele, prenumele s funcyia detinuta ale
semnatarilor rspunsului se trec in clar.

(3) In caz de conexare, in rispuns sunt indicate toate petifiile la care acesta face referire.

Pag. 34/45

i Tralan nr. B0, oo 2301 5, Brobets Turm Sevenn, Menedip, teelon: 125-311.216,7, Ta: Da5.-31 1460,
g-mail g htratura prefecturemetsssngi fo, website: pves prefectyrarsbacings, .




nare 2l Instituticl Prefeciului - Judejul Mehedinti

{4) De reguli. rispunsul se redacteaza in doud exemplare. Pentru sohicitirile primite prin posta
clectronicd, la care rispunsul se expediazd in acecasi manierd, rispunsul se intocmegte intr-un
singur exemplar, care va fi scanat si expediat Ia adresa de c-mall indicala,

(3) In situatia in care petentul comunicd In seris, far echivoc, dupd inregistrarca unei petifii, @
nu mai doreste raspuns ori ¢ petijia nu ii apariine, nu se mai redactensi un rspuns citre pelent.
(6} In situatia in care la nivelul institutici prefectului se primeste o petijie redaciatd intr-0 ali
limbad decit limba roménd §i nu exisd pasibilitatea Infelegerii confinutului acesteia,
compartimentul pentru relajii cu publicul transmite petentului un rispuns in limba romand prin
care il informeard asupra necesitaii formularii petiie in limba romana.

Art, 43 (1) Raspunsul citre petent, impreund cu petitia si. dacd existd, documentujia

utilizatd pentru solujionarea acesiela, este inaintat, spre semnare gefulul structuri care d
solujionat petifia i apoi prefectubm.
{2} in cazul in care petitia a fost repartizatd mai multor compartimente de specialitate,
responsabilitatea intocmirii §i semndril rspunsului citre pelent este comund, iar compurtimentul
care a fost mentionat primul pe rezolutie, primeste originalul petitiei si rspunde de coordonarea
solutionarii.

Art. 44 (1) Rispunsul citre petent se expediaza in termen de cel mult 30 de zile sau,
dactt a fost prelungit potrivit legii, de cel mult 45 de zile de la data inregistririi pefifiel in
registrul de evidentd a petifiilor. in caz de conexare, termenul curge de la data inrepistrarii primei
petifii.

{2} Prelungirea termenului de transmatere a rispunsului cu cel mult 15 zile se aproba in baza unui
referal motival intocmit de compartimentul de specialitate. Motificares petentului despre
arelungire se face induntrul termenului de 30 de zile,

{3) Raspunsul caire petent se transmite compartimentului pentrn relagii cu publicul. in termenul
legal de raspuns.

Art. 45 (1) Dupd semnare, taspunsul catre petenl se transmite, in oeriginal,
compartimentului pentru relajii cu publicul, In vederea expedierii.

(2} D reguld, expedierea rispunsului se realizeazs in aceeasi modalitate in care a fost primitd
petifia sau in cea ceruth de petent. La solicitare, mspunsul poate fi inménat direct petentulu, sub
semndturd de primire.

Art. 46 (1) La propunerea compartimentului de specialitate. petitia se ¢laseaza amnes
chind:

4) Este anonimd sau nu contine datele de identificare a petifionarulul;

b} Daca dupa trimiterea rispunsului se primeste o noud petifie de la acelagi petijionar ori
de la o autoritate sau institujie publica presit sesizati. cu acelasi confinut.
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(2 in situatia prevazuta la alin. (1) lit. b) petijia se clascaza la numirul inifial ficindu-se
men{iune despre faptul ci s-a raspuns.

Art. 47 (1) O copie a riispunsului catre petent se arhiveara impreund cu petifia.
{2} in carul rispunsului transmis prin posta electronicd, exemplarul unic al rispunsului se
arhivenard impreund cu petifia §i cu o dovada privind expedierea,
(3) Riaspunsul catre petent returnat de citre operatorul de servicii pogtale din cavea impostbilitiii
inmiéndrii. insotit de plicul cu mentiunea privind returul, se arhiveazd impreuna cu petifia,
(4) Documentele previizute la alin. (11 - (3) se arhiveazi la compartimentul care a solufional
pelitia,
(5} La implinirea termenelor stabilite prin acte normative, documentele arhivate patrivit alin. (1]
- (3) se predau compartimentulu de arbiva,

1.2, Activitaten de prinvire inaundien]i,

Art, 48 (1) Primirea in audiengi la nivelul prefectului 5i subprefectilor, se realizeazl
potrivit programului de audienie.

{2) Primirea in audienid la nivelul prefectului 5i subprefectilor se organizeazd de Compartimentul
informare, relagii publice, secretariat 5i arhivare, potrivit programului de audienge.

Art, 49 (1) Cereren de primire in audienia se formuleazd in scris §i trebute 54 confind
datele de identificare ale seliciiuntului si obieciul solicitarii
(2 Cererea de primire in audientd la nivelul prefectului sau subprefectilor se prezintd persoanei
¢areia 1i este adresati,
{3} Prin rezolutic scrish e poate dispune aprobarea cererii, clasarea sau solupionarea de catre
compartimentul de specialitate,
(5} Daca obiectul cererii de primire in audienid are acelasi comfinut cu al altor cereri antericare,
aceasta se prezintd persoanei previzute la alin, (2), care poate dispune conexarea §i/sau clasarea,
dupd caz, ori se repartizeazd la compartimerul de specialitate, potrivit regulilor prevzute la
Secfiuneaal - a,
(6) Persoanele previzute la alin, (2) pot dispune primirca in audien}a fard si existe o cerere scrish
in acest sens.
(T) Solicitantul este informat despre aprobarea solicitirii de primire in audienii, telefonic sau in
SLT15.

Art. 30 (1) Primirea in audienfd are loc, pentru prefect in sals micd. iar pentru
subprefecti in sala presel.
(7) La audienili participd personalul desemnat, precum si personal din cadrul Compartimentul
informare, relatil publice, seeretarial §i arhivare, care consemneaza aspectele sesizate 5i masurile
dizspuse in cadrul activitigi. Dacd existd materiale referitoare la aspectele pentru care se solicid
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audienta, acestea pot i prezentate persoanei care acordd audienta sau valorificate in cadrul
activitajii.

{3} Documentele depuse in cadrul audientei s atageaza In cererca de primire in audienta.

(4) Rezultatele primirii in audienid se comunich solicitantului, fie verbal, in cadrul audientei. fie
in seris, dupd efectuarea verificarilor dispuse.

(5) Masurile dispuse cu ocazia audienfei sun! comunicate compartimentelor de specialitate
vizate, prin grija structurii de secretarial sau a compartimentulul pentru relaii cu publicul,

(6) Audienta inceteaza dacti solicitantul s2 manifesia violent, fizic sau verbal.

Art. 51 (1) Programul de audienje al prefectului si subprefecyilor va fi afisat la loc
vizibil pentru public.

(1) Evidenta activitijilor de primire in audientd se fine in regisire dedicate ncestui scop. de catre
compartimentul pentru relagii cu publicul.

(2} Registrele utilizate pot fi intocmite in format hirtie, prin completare olografi $i/sau in format
electronic, cu condijia 4 asigure un istoric al modifictirilor operate asupra inregistririlor.

SECTILIMEA a—-n
Crrganizares redactiinn 5 gestiondirii documenielor mee lasi ficute, cirouind s promovares
corespondentei fa nivelul Instituiel Prefeculul —Judeful Mehedini-

Art. 52 (1) Documentele ce vin din afara institugiel, se inregistreazi la structura de

secretariat, numitd Registraturi.

(2) Forma de organizare a structurii de sccretariat se stabileste prin Organigrama unitdjic

(3) Prin ordin, prefectul poate desemna 4i alte persoane responsabile cu activitatea de secretariat,
ale céror atributii vor fi stabilite in fisa postuli,

Art. 53 (1) La nivelul institujiei prefectului, documentele neclasificale se primese prin
intermediul postei militare, poster civile, platformelor de tehnologia informagiei, prn fax,
S.MLE.C. 51 prin depunerea acestora la Registraturd,

(2) Prefectul stabileste prin ordin adresa oficiald de corespondentd clectronich si persoanele care

gestioneazd respectiva adresd.

{3} Corespondenta primitd in corpul mesajului electronic de la o adresa oficiald de corespondentd

electronica reprezintd punciul de vedere al unitifil transmitdtoare.

(5) Corespondena primitd din partea altor autoritali &au institugii publice cu menfiunca

“Personal® sau "Confidential” s prezintd persoanei cireia fi este adresata, far, in lipsa acesteia,

persoanci desemnate in acest sens.,

i6) Corespondenia cu mentiunea "Personal” sau "Confideniial”, transmisd de catre cetijeni,

organizafii sau asociagii, sdresat prefectului. se deschide de personalul cancelariel prefectulu,

(7) In afara programului de lucru, potrivit specificului unitdqii, setiviwtes de primire a

documentelor neclasificate poate fi realizatd de cire subofijerul de serviciu de pe punctul de

conirol scces. din structura de jandarmi. In accastl situagii atribupile privind preluares
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corespondentei in afars programului de lueru vor fi stabilite de cotun acord cu conducerea
Inspectoratului Judepean de Jandarmi Mehedimj.

Art. 54 (1) Corespondenia neclasificaid primitd la Registraturd, se inregistreazd 5l se
depune la Cancelaria prefectului.
(7} Numerele de inregistrare pentru documentele neclasificate se repartizeaza. in luna decembric,
pentru anul urmitor.
(1) Inregistrarea documentelor neclasificate se realizeasi separat de cele clasificatc, in Registrul
de intrare-iesire a documentelor neclasificate, previzut in anexa or. 2, denumit in cominuare
registru de inirare-iegire.
(4) Pe coperta registrului de infrare-iegire se consemnenza antetul "Institutia Prefectului — Judegul
Mehedingi™, anul inregistrarii, numerele extreme de inregistrare confinute, data inceperu, data
incheierii, numirul filelor i termenul de pastrare.
(5) Orice misurd dispusd cu privire la un document neclasifical se consemneaza eranologic, in
registrul de intrare-iesire, astfel incdt sd rexulte cu exacttate circuitul acesmia, de la
emitere/primire pand Ia clasarea/arhivaren acestuia.
(6) Metodologia de completare 4 inregistrare a documentelor in registrul de mtrare - jegire a
documentelor neclasificate se replementeazi prin proceduri operationald
(7 Inregistrarea documentelor neclasificate in registrul de intrare-iesire incepe la data de |
ianuarie si se incheie la data de 31 decembric a fiecinai an calendaristic.
(%) Documentele neclasificate, atit cele primite, cat i cele elaborate in cadrul institugiei
prefectului, se inregistreaza in registrul de intrere-iegire, cronologic, in ordinea primirii sau
emiterii acestom,
(%) Inregistrarea documentelor primite se¢ realizeazd prin aplicarea pe acestea a jtampilei de
inrcgistrare a institufiel prefectulu, inscrierea in campurile acesteia 3 numdrului de inregistrare
atribuit si a datei, iar in registrul de intrare-jegire se completeazd rubricile aferente numdrului de
inregistrare alocat.
(1) Documentelor neclasificate emise in cadrul instinugied prefectulul, li se alocd numere de
inrepistrare din registrul de intrare-iegire prin inscrierea pe document, pe marcajul aferent, a
numdrelul de inregistrare 5 a datei. Dacll documentul emis nu are inscris mareajul aferent, pe
document se aplicd stampila de inregistrare i se procedeaza la inscrierea in campurile acesicia a
numarului de inregistrare atribuit # a datei.
(11 In registrul de intrare-iegire se completeaza loale rindurile, iar in cazul in care éxistd restun
de spatii necompletate pe o pagind; acestea s¢ bareard in mod vizibil.
(12) Inregistrares documentelor in registrul de intrare-iesire sc realizenzd obligatoriv cu
{nstrumente de scris cu cerneald sau pasti permanentd, fiind interzise mentiunile in creion,
(13) Documentele primite se inregistreasd, de reguld, inainte de prezentarca lor pentru 2 fi
rezalufionate, de citre prefect au persoana desemnata.
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(14) Documentele emise in cadrul institwiei prefectului se inregistreazi  in Ziua
semnérii/aprobirii lor de cimre prefect

(15 Cererile personale, prin care se solicitd concedii, adeverinfe 51 informatii de orice naturd, ce
fac obiectul raportului saloriat-angajator, se inregistreazd in momentul depunerii acestora la
Registraturi.

(16) Este interzisd inregistrarca documentelor emise in cadrul institufier prefectulul, in afara
prevederilor prezentului Regulament.

(17) La sfirgitul anului sau la incheierea unui volum al registrului se certifich numerele de
inregistrare utilizate 5 numarul filelor folosie.

(18} In registrul de intrare-iegire nu se inregisireazd ziarele, comunicatele de presd, felicitanle,
invitafiile. cargile, alte publicalii primite fird adresd de inmntare, precum si documentele pentru
care sunt previzute evidenie speciale, menjionate in mod expres in aciele normative care
reglementieazd domeniul respectiv.

(19) Orice document primit, care se referd la o luerare in curs de rezolvare, se inregisireazd cu
numAr separat, corespunzitor datei la care s-a primit, menfiondndu-se la nibrica "Unde s-a clasat
lucrarea (serviciul/biroul/compartimentul)”, "conexat la numarul . lucrarea de bazR). far la
lucrares de bazfi se mentioneazd "conexat cu numdrul | (lucrarea conexata)”.

(20) Documentele primite la date diferite, de la acelayi emitent §i cu acclagl numar de
inregistrare, primess un singur numdr de inregistrare, cu efectuarea mentiunilor corespunzitoare
in registrul de intrare-iesire.

{213 Documentels intocmite in vederea solutiondril unet lucrfirt se Inregistredzd cu NUIMAr separat
g1 se conexcard la lucrarca de baza.

{22) Prin exceplie de la alin. {15), in cazul documentelor expediate ca raspuns la un lermen
solicitat, documentele primese numarul de inregistrare al luerdrii de baza, doar dacéi rispunsul
este expedial in interiorul termenulu soliciat,

(23} Adresa de inaintare a umn document primeste numarul de inregistrare al documentului
neclasificat pe care 11 insoegte.

Art. 55 (1] Inregistrarea documentelor care se gestioneazhk intr-o altd formd de
evidenta, precum i a plicurilor sau coletelor, care provin de la autoridh sau institulii publice.
inseriptionate cu mentiunea "Personal” sau "Confideniial”. care nu s¢ deschid, se cieciucazd in
registrul de tranzit al documentelor neclasificate, denumit in continuare registril de tranzit, al
carui model este prevazut in anexa or. 3.

(23 Documentele primite la nivelul unitdfii, eare sunt destinate altor unitd din cadrul MAL sum
luate in evidentd in registrul de tranzit si sunt expediate destinataruhui in drept al corespondeniei.

(3) In situatia Tn care plicurile inchise, inscriptionate cu menjiunea "Personal” sau "Confidential .
inregistrate anterior in registrul de tranzit, sunt retumate de citre destinatar in forméd deschisd,
documentele confinute se inregistreazd de personajul structurii de secretarial, cu efectuarea
menjiunilor necesare in registrele de evidenta.
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Art. 56 (1) La nivelul instingiei prefecului, corespondenia se prezintd prefectulur sau
inlocuitorului legal ta eomanda unititii, de ciitre personalul cancelariel. in vederea repartizirii
pentry solutionare, indicarii modalitagii de solujionare, stabilirii tlermenelor de rezolvare o, dupd
par, solicitdrit unor puncle de vedere sau avize.

(2) In situafii operative, pentru asigurarea celeritifii procesului de repartizare a corespondentel,
directorul cancelariei poate supune corespondenta spre tezolutionarea secretarului general,

(3) Dupa dispunerea de mésuri de ciitre prefect’ injocuitorului legal la comanda unitifii
‘secretarul peneral, personalul cancelariel predd corespondenia structurii de secretanal, care preia
corespondenta, consemnpeazd rezolujia conducerii in registrul de intrare-iegire §i o distribuie
destingtarilor. pe baza de semnaturd, in Condica de predare-primire a documentelor neclasificate,
denumiti in continuare condica de predare-primire, al carel model este previzut in anexanr. 4. la
prezentul Repulament.

(4) Dach in rezolutie au fost inscrise doufi sau mar multe struciuri/persoans, structura de
secretarial  distribuie  originalul  primei  structuri‘persoane  nominalizate, iar  celorlale
structuri/persoane din rezolutie li se distribuie cite o copie.

{(5) Lucrarca se solutioneast de prima structurd/persound nominalizati, care centralizeazi
propunerile celorlalte structuri/persoan.

Art. 37 (1) Corespondenta se redacteazi concis, sobru, clar gi precis, cu respectares
repulilor de ortografie 5i de punctuatie specifice limbi romane.

(2) La redactarea corespondeniei s¢ urmirese o bund structurare 4 ideilor si wtiliearea corectd a
paragrafelor. In cazul documentelor de mare intindere s recomandd numerctarea ideilor
principale ori a elementelor relevante, pentru a facilita lecturarea §i infelegerea Girdl dificultate a
celor prezentate.

(3} In cazul in care in continutul documentelor apar prescurtiri ale denumini unor
institugii unitiji/structuri, acesten se redacteara cu mojuscule.

(4) Cu ocazia intocmini documentului se pastreazd o margine fixd de mummum 2,5 em, in partea
stingd a colii de hirtie, astfiel incdt, dupd arhivarea acestuia §i constituirea unitafii arhivistice, si
se asigure posibilitatea citiri integrale a textului, Fard ruperea marcajului de sigurania.

Art. 58 (1) Corespondenta se redactears, de reguld, in 2 exemplare.

{2} Corespondenta care se transmite in format electronic prin platforme de wehnologia informatiei
se redacteasd inir-un singur exemplar, avind menfionate acronimul structurii care a elaborat
materialul si inifialele persoanei care I-a redactal, in partea din stinga jos & ultimei pagini,

(1) Corespondenta de tip circulard, adresati mai multor institufii sau structun din cadrul
institufie; prefoctulul, s¢ transmite in format electronic. prin intermediul platformelor de
tehnologia informatiei, sau prin postarea pe site-ul de intranet al unitii.

Art. 59 (1) Documentele neclasificate confin elemente de identitate vizuald §i informatii
relevante privind destinatarul si semnatarul documentului, insemnul heraldic, unitatea de la care
provine, formula de adresare, confinutul, formula de incheiere, semnitura, iar, dupd caz, numdrul
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si data inregisirfirii documentului care a stat la baza intocmirii celui emis, adresa instiwiei,
numérul de telefon/fax 5i adresa de c-mail.

(2) In cazul exercitarii in comun a unei inifiative de promovare, corespendenta conting, In antet,
denumirea fecirel unitifi/structuri responsabile, de la stinga la dreapta.

(3) in situajia n care documentele confin dawe cu carscter personal, altele decdt cele ale
perscanei/persoanelor semnatare/destinatare, se va insera in nota de subsol urmdorul text:
"Document care conting date cu caracter personal proiejate de prevederile Regulamentubu (LE)
3016/679 al Parlamentului Furapean si al Consiliului privind proteciia persoanclor fizice in ceea
ce priveste prelucrares datelor cu caracier personal 51 privind libera circulatic a acestor date gi de
abrogare a Direetivel 95/46/CE (Regulamentul general privind proteciia datclor) ™.

Art. 60 (1) Datele privind funcia, numele §i prenumele petsoanci care semmneazd se
inscriu sub text, n centrul paginii.
{2) Awnci ciind documentele se semneazd de ma multe persoane, datele privind funcia, numele
si prenumele persoanei cu functia cea mai mare se scriu sub lext, in pariea slangd, iar ale
celorlali semnatari, in partea dreaptd, in ordinen ierarhicd o funcgialor.
(3) Cand documentele sumt emise in comun de doud sau mai multe structuri MAL denumirile
acestora se scriu separat in antet, jar, la sfrgit, se semneszd de chire sefii structurilor MAl
respective, de la stinga la dreapta, conform ordinii consemnate in antet.
{4} Documentele se insugesc de ciitre prefect prin semndturd, olografd sau electronicd, ori prin
intermediul fluxurilor electronice de documente configurate in cadrul sistemelor 51 aplicatiilor
informatice de management electronic al documentelor, potrivit prevederilor legale in vigoare.
(5) Pe documentele intoemite la nivelul institugici prefectuln, care poartd semndtura unu
inlocuitor abilitat i semneze in numele si pentru prefectul judepului, se aplica litera "p" inaintea
denumirii funclici pentru care s semneazll, cu menjionarea In clar a numelui s prenumelui
persoanél care semneazi, precum §i a datei semnarii.
(6) n cazul in care documentul se redacteazi in douft exemplare, primul exemplar, cel care s 5
expediazi, sc insuseste prin semnalurd, de citre prefict far al doilea exemplar al acestuia sc
insugegte, prin semndturd, de ciire prefect, de persoana care & redactal documentul, precum s de
sefii ierarhic al acesteia, care au verificat®avizal corespondenta,
(T} Corespondenta intoemitd conform prevederilor articolelor 57-60 se centralizeazd la nivelul
fecarui serviciw/'compartiment, de clitre seful serviciulud/functionarul din compartiment i se
depune Ia cancelaria prefectulul in vederea semniirii‘aprobini de ¢itre prefect,

Art. 61 (1) Corespondenta se promoveazi/expediazl, numai dupd defimtivare.
(2) Corespondenta este definitivald atunci cand a fost insugitd de cite prefect,

Art. 62 (1) Documentele noclasificate se pot expedia prin intermediul postei miliare,
postei civile, platformelor de tehnologia informatiei, prin fax sau prin intermediul persoanelor
incadrate in structura de secretariat.
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(2) Expedierea documentelor neclasificute prin intermediul pogtel militare se realizeazi conform
prevederilor legale in vigoare.

{3) Cand situatia impune, documentele neclasificate pot fi predate direct solivitantului, pe barh
de semndturd in condica de predare-primire.

(4) Documentele care au inscrisd, sub destinatarul documentului, menjiunea "Personal” sau
"Confidential" se expediazi in plicuri inchise, pe care esie consemnati 51 aceastad mentiune,

(5) Prin utilizarea adresci oficiale de corespondentd electronicd, in baza dispozifiel rezolutive a
prefectului, consemnatd pe lucrarea de baza, rispunsul poate fi transmis In corpul mesajulul
electionic, nemaifiingd necesare redaciarea gi semnarea unui document distinet.

Art. 63 (1) La nivelul institutiei prefiectului. structura de secrefarial constiluie registrele
de evidengd, condicile, carnete de borderouri §i alte forme de evidentd specificd, previzute de
reglementirile legale in materie, denumite in continuare documente preconstituite, pe care le
inregistreazd anual in Registrul unic de evideniii a documentelor preconstituite neclasificate,
denumit registrul unic. previzut in anexa or, 1, la prezentul regulament,

{2) Registrul unic s ia in evidenid, la prima pogifie a acestuia, in prima #i lueritoare o anului
calendaristic.

(3 Tn cazul in care, pe parcursul anului, este necesard introducersa in uz a unul nou document
preconstituit, acesta se ia In evident in regisurul unic la data inceperin utilizarii sale.

{4) Documentele preconstituile neclasificate se pot utiliza pe e perioada de maximum |1 ani, cu
condifia reinregistririi anuale a acestora.

(5) inainte de a fi inregistrate in registrul unic. filele documentelor preconstituile se numeroteaza
in colful din dreapta sus, iar numarul de file este consemnat pe prima san pe ultima pagind
nescrisd a documentulul preconstiluit. cu menjionarea numelui, prenumelui, datei efectubrii
numerotirii, si se cenifich prin semndturd de clire persoana can: solicitd luarea in evidentd a
documentului. astfel; "Prezentul/Prezenta registru/condicd/borderou ete. conjine un numir de ... .
....... fale”. (cifre 51 hiere)

SECTIUNEA a-5-0
Orpanizares activitagii privind asigurarea sccesului ln informatiile de imeres public

Art. 64 (1) Pentru asigurarea accesulul oricirei persoane la informaiiile de mieres public,
prefiectul desemneaza prin ordin persoana cu atributii in acest domeniu,
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(2} Institutia Prefeciului - Judetul Mehedingi va comunica din oficiv urméioarcle informatii de
interes public:
a) actele normative care reglementeazi organizarea §i functionarea institutiei:
b} structura organizatoried, atributiile depurtamentelor, programul de functionare, programul de
audienfe al instituliel;
¢} numele i prenumele persoanelor din conduceren autorititii sau a institutiei publice i ale
funefionanlui responsabil cu difuzarea imformatiilor publice:
d} coordonatele de contact ale instituied. respectiv: denumirea. sediul, numerele de teleton, fax,
adresa de e-mail §i adresa paginii de Intermet/facebook;
e} sursele financiare, bugetul 51 bilanjul contabil;
N programele si strategiile proprii;
@) lista cuprinzind documentele de interes public:
b} lista cuprinzind categoriile de documente produse gi'sau gestionate, potrivit legii:
i} modalitdfile de contestare a deciziel imstitutiei. in situafia in care persoana se considerd
vitimatd {n privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.
(3) Institutia Prefectului — Judemul Mehedingi va publica $i actualiza anual un buletin informativ
eare va cuprinde informatiile previizute la alin. (2).
(4) Institufia Prefectului — Judeful Mehedingi va emite gl tnimite spre publicare, in Monitorul
Oficial al Roméniei, Pariea a [l-a, Raportul de activitate anual.
(5) Accesul ta informatiile prevazute la alin. (2) se realizeazd prin:
a) afisare la sedin] institufiei publice, prin publicare in mijloacele de mformare in masa, in
publicatii proprii, precum si in paging de Internet/facebook proprie;
b) consultarea lor la sediul institutiel, in sala de la parterul institugiei.

Art, 65 (1) Orice persoand are drepml si solicie si 52 obfind, in condijile legii si
prezentului Regulament, informatii de interes public.
{2} Solicitarea In seris a informagiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente:
a) auteritated sau institujia publica la care sc adrescard cererea;
b) informatia solicitati. astfel incdt s3 permitd autoritdfii sau nsuiufiei publice identificarea
informatici de interes public;
¢) numele, prenumele §i semndtura solicitantului, precum i adresa la care se soliciia primirea
rispunsulul,
{3) Persoana desemnatd in conformitate cu ar.64, alin, (1), in colaborare cu structurile de
specialitate dispuse prin rezolufie, au obligajia < rispundi in scris la solicitarea nformatiilor de
mmteres public in termen, dupd cum urmeasa:
a) 10 zile pentru comunicares informatiei de interes public solicitate, dacd accastn a fost
identificats in acest termen:
b) 10 zile pentru anuntarea solicitantului cii termenul previzat la lit. a) nu & fost sulicient pentru
identificaren informagiei solicitute;
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innare al Institutiel Prefectalui - Judeiul Meheding

€) 30 de zile peniru comunicarea informajiel de interes public identificate peste termenul
previzut la it a):
d) 5 zile pentru transmiterea reficzului de comunicare a informatiel solicitate si 8 motivirii
refuzului.
(4} Cénd ultima zi & unui termen cade Intr-0 2 nelucratoare, rermenul se prelungegte pana in
prima Zi lucrhtoare care urmeazi.

Art. 66 (1) Accesul mijloacelor de informare in masd la informatiile de interes public
esle garantal
(2) Accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public se realizenzd prin
purtdtorul de cuvint al institugei.
(3) Periodic sau la solicitarcs mijloacelor de informare In masd, instiufia va transmite
comunicate de presi sau va organiza conlerinte de presi cu privire la aducerea la cunostinia a
informagiilor de interes public,
{4) Acreditarea jurnaligtilor sc realizeazd de cdtre personalul cancelariei prefectulul, in baza
Regulamentului de acreditare. aprobat de prefect.

SECTIUNEA a-6-n
Organizares setivitdiii privind Sistemul de control intern ranagerial,

Art.67 (1) Monitorizares. coordonarea si indrumarea metodologicd a implementiirii siendardelor
de control intern managerial, precum implementares si dezvoltarea sistemului de control intern
managernal se realizenzi de citre Comisia de monilonzare, numitd prin ordin al prefeciului

(2) Comisia de monitorizare constituiti potnvit alin(1) isl desffisoard activitatea in baca wnui
Regulament de organizare 5i funciionare.

(3} Pregedintele comisiei raspunde in faja prefectului pentru elaborarea obiectivelor generale si
specifice ale  institufiei  prefectului, stabilirea activitatilor procedurabile 51 claborarea
procedurilor, asigurarea procesului de gestionare a riscurilor si asigorarea sistemului de
monitorizare a performanielor si informare a prefectului cu privire la stadiul implementirii
sistemului de control intern managerial.

CAPITOLUL VI - Dispozitii finale

Art.68 (| )Responsabilul/persoana cu atribugii privind sinitatea si securitatea muncii asigurd
protectia muncii §i instruirea personalului din cadrul structurii de specialitate a Institutied
Prefectului conform legii. cu privire la protecfia muncii.

(2} Responsabilul'persoana cu atribufii privind prevenirea si stingerea incendiilor asigurd foate
atribufiile previzute de legislagia specifica.
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onare al Institugiel Prefectului - Tudetul Mehedingi

Art.69 - La nivelul Instituliel Prefeciului este desemnat prin Ordin al Prefectului un consilier de
cticl, care monitorizeazd respectares nommelor de conduitd de catre functionarii publici,
persenalul contractual si a implementdni procedurilor disciplinare.
Art.70- La nivelul Institutiei Prefectului, este desemnat prin Ordin al Prefectului un consilier de
integritate care monitorizeazd organizarea $i defisurarea activitdtilor de prevenire & conapiiei si
de educatie peotru promovarea integrititii in cadrul imstitufici, in conformitate ¢cu Codul
administrativ, OMAL nr62/20018 coroboral cu H.G.aar. 5992018 privind aprobarea
Metodologiei standard de evaluare a nscurilor de coruptie in cadrul autoritdfilor si institutiilor
publice centrale, impreuna cu indicatorii de estimare a probabilitalii de materializare a riscurilor
de corupiie, precum s pentru aprobarea Ml:*lmiu!ngi:l de evaluare a mcidentelor de integritate in
cadrul autoritdfilor i institujiilor publice centrale, Tmpreund ¢u formatul raportului anual de
evaluare a incidentelor de integritate.
ATt.7T1 (1) Toate departamentele vor colabora in vederea intocmirii in termen legal a lucririlor,
al ciror obiect implicd coroborarea de competente.
{2} Structurile de specialitate din cadrl Institutiel Prefectului-judepul Mehedingi vor analiza si
propune masun pentru rezolvarea luerdrilor in termen, urmarind totodati. fundamentarea legals
[uerdirilor.
Art.72-Topi salariafii au obligatia de o indeplini & alte atributii din domeniul de activitate al
compartimentelor din care fac parte. care decurg din aciele normative In vigoare, precum i
sarcinile de servicie dispuse de conduceres Institutiel Prefectului-judeful Mehedingi, menite i
ducd la realizares integrala a atributiilor institutiel, la imbungtatiirea activiisiti acesteia,
Art.73- Personalul institutiel are obligatia 8 cunoascd si si respecte prevederile prezentului
Regulament care va fi postat pe site-ul institugiel.
Art.T4- Prevedenle prezentulul Reguloment se completeazd cu prevederile regulamentelor care
privesc organizarca, [unctionarea si reglementarea acuvitdtii institutici prefectulul, precum si cu
ondnele prefeciului emise, potrivit legii, n acest domeniy,
Art.TS- Merespectarea prevederilor prezentulul regulament constituie abatere disciplinard si se
sanctioneaza conform prevederilor legale pentru fiecare categorie de personal.
Art.T6 - Prezentul Regulament inted in vigoare de la data aprobarii, prin ordin, de clitre Prefect.
Art.77- (1} La data intrdrii in vigoare a prezentului Regulament se abrogh orce alte dispozifii
contrane,

(2) De la data intrarii in vigoare a prezemului Reguloament, disporifille scesiia se
aplica intregului personal al Institutiei Prefectului — Judeful Mehedini.

SECRETAR GENERAL,
ALEXANDRU-TROTEA ANA-MARIA
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