ANEXA
la Ordinul Prefectului nr. 225/29.06.2023

ROMANIA
MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI — JUDETUL CARAS-SEVERIN

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL INSTITUTIEI PREFECTULUI

JUDETUL CARAS-SEVERIN
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CAPITOLUL | — DISPOZITII GENERALE

Art.l
» Obiectul de reglementare:

Prezentul regulament reglementeaza organizarea si functionarea Institutiei Prefectului

- Judetul Carag-Severin.
Art.2
> Prevederi legale privind organizarea si functionarea institutiei prefectului

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

Hotararii Guvernului nr. 473/06.04.2022 privind modificarea anexei nr. 1 la
Hotararea Guvernului nr. 906/2022 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Hotararii Guvernului nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

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

Hotararii Guvernului nr. 1693/2004 privind modul de organizare si functionare a
serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Hotararii Guvernului nr. 1767/2004 privind modul de organizare si functionare a
serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Legii nr. 367/2022 privind dialogul social;

Hotararii Guvernului nr. 246/2006 pentru aprobarea Strategiei nationale privind
accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice.

Art.3

> Prezentarea succinta a institutiei

Pentru exercitarea de cdtre prefect a prerogativelor care 11 revin potrivit
Constitutie1l s1 a altor legi se organizeaza si functioneaza institutia prefectului, sub
conducerea prefectului.
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Institutia prefectului este o institufie publicd cu personalitate juridica, cu buget
propriu, aflata in subordinea Guvernului.

Prefectul este ordonator tertiar de credite.

Sediul institutiei prefectului, este in municipiul Resita, in Palatul Administrativ
situat in Piata 1 Decembrie 1918, nr. 1, proprietate publica de interes judetean, aflat in
administrarea Consiliului Judetean Caras-Severin.

Activitatea institutiei prefectului este finantata de la bugetul de stat, prin bugetul
ministerului afacerilor interne, precum si din alte surse prevazute de lege.

Institutia prefectului poate beneficia de proiecte si programe cu finantare externa
rambursabild gi/sau nerambursabild de implementarea carora raspunde in vederea
realizarii indicatorilor asumati in cadrul fiecarui proiect si/sau program.

Personalul din cadrul institutiei prefectului este format din demnitari, nalfi
functionari publici, functionari publici, functionari publici cu statut special si personal
contractual.

Numirea, incadrarea si eliberarea din functie a functionarilor publici, modificarea
si suspendarea raporturilor de serviciu ale acestora, respectiv a raporturilor de munca
pentru personalul contractual, precum si numirea, incadrarea si eliberarea din functie a
functionarilor publici cu statut special din cadrul institutiei prefectului se efectueaza prin
ordin al prefectului, in conditiile legii.

Numarul maxim de posturi si structura posturilor aferente institutiei prefectului se
stabilesc anual prin ordin al ministrului afacerilor interne, cu incadrarea in numarul
maxim de posturi si in structura posturilor aprobate de Ministerului Afacerilor Interne.

Art.4

» Relatii functionale

In indeplinirea atributiilor sale, Institutia Prefectului stabileste raporturi cu
cetateni, institutii publice si alte persoane juridice astfel:

a) Relatii de subordonare: - Guvernul Romaniei;
- Ministerul Afacerilor Interne.
b) Relatii de colaborare: - Presedintia Romaniei - Parlamentul — Ministerele;
c) Relatii de parteneriat: - Patronate — Sindicate;
d) Relatii de indrumare si control: - Consiliul Judetean Carag-Severin, - Primariile -
Consiliile locale;
e) Relatii de conducere: - Serviciile publice deconcentrate;
f) Relatii publice: - cu alte institutii centrale si locale - cu cetatenii.

CAPITOLUL Il - ORGANIZAREA INSTITUTIEI
Art.5
Structura organizatorica a institufiei prefectului (organigrama) este aprobatad prin
ordinul prefectului si cuprinde urmatoarele structuri de specialitate:
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a) Cancelaria Prefectului

b) Corpul de Control al Prefectului

¢) Structura de Securitate:

d) Serviciul Verificarea Legalitatii Actelor, a Aplicarii Actelor Normative i
Contenciosul Administrativ:

e Compartimentul Controlul Legalitatii, Contencios Administrativ, Proces
Electoral si Indrumarea Autoritatilor Administratiei Publice Locale;

e Compartimentul Aplicarea Actelor cu Caracter Reparatoriu;

e Compartimentul Aplicarea Apostilei.

e) Serviciul Afaceri Europene, Coordonare Institutionala si Situatii de Urgenta:

e Compartimentul Afaceri Europene, Absorbtie Fonduri Europene, Relatii
Internationale, Relatia cu Minoritatile Nationale, Strategii si Programe
Guvernamentale;

e Compartimentul Situatii de Urgenta, Ordine Publica si Servicii Comunitare
de Utilitati Publice;

e Compartimentul Dezvoltare Economica, Monitorizarea Serviciilor Publice
Deconcentrate.

f) Serviciul Financiar - Contabil:

e Compartimentul Financiar - Contabilitate si Achizitii Publice

e Compartimentul Resurse Umane;

e Compartimentul Administrativ si Informatica.

g) Compartimentul Informare, Relatii Publice, Secretariat si Arhivare
h) Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor Caras-Severin;
1) Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte Caras-Severin;
Intre structurile de specialitate ale institutiei prefectului, se stabilesc relatii de
cooperare, in vederea indeplinirii atributiilor.

CAPITOLUL 11l - OBIECTIVELE GENERALE ALE INSTITUTIEI

Art6 Institutia Prefectului Judetului Caras-Severin urmareste indeplinirea
urmatoarelor obiective generale:

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

b) Verificarea legalitatii actelor administrative ale autoritatilor administratiei
publice locale si atacarea actelor administrative ale acestor autoritdti pe care le considera
ilegale;

Pagina 4 din 51



¢) Indrumare, la cererea autorititilor administratiei publice locale, privind
aplicarea normelor legale din sfera de competenta;

d) Managementul performant al situatiilor de urgenta;

e) Garantarea aplicarii legislatiei cu privire la dreptul de proprietate;

f) Cresterea economicitatii, eficientei si eficacitatii  privind atingerea
obiectivelor prevazute in Planul de activitate elaborat la nivelul institutiei prefectului;

g) Cresterea gradului de absorbtie a fondurilor europene la nivelul judetului;

h) Promovarea activitatii institutiei, imbunatatirea relatiilor sale cu mediul
extern si asigurarea unui management de performanta al resurselor acesteia;

1) Promovarea judetului cu scopul de a trage noi investitii in zona, dar si din
punct de vedere turistic;

J) Asigurarea transparentei in sectorul public prin mecanisme i strategii
eficiente;

k) Comunicarea permanenta cu toate nivelurile institutionale si sociale.

CAPITOLUL IV - CONDUCEREA INSTITUTIEI

. PREFECTUL
Art.7

(1) Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local.

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

(3) Prefectul asigurd conducerea Comitetului Judetean pentru Situatii de Urgenta
Caras-Severin.

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

(5) Functia de prefect este functie de demnitate publica.

(6) Numirea si eliberarea din functie a prefectului se face prin hotarare a
Guvernului, la propunerea ministrului afacerilor interne.

Art. 8

(1) Prefectul este garantul respectarii legii si a ordinii publice la nivel local.

(2) Capacitatea juridica de drept public a institutiei prefectului se exercita de catre
prefect sau inlocuitorul de drept al acestuia.

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

Art. 9 Prefectul indeplineste urmatoarele categorii de atributii:
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a) atributii privind asigurarea implementarii la nivel local a politicilor
guvernamentale si respectarii ordinii publice;

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

c) atributii privind verificarea legalitatii actelor administrative ale autoritatilor
administratiei publice locale si atacarea actelor administrative ale acestor autoritati pe
care le considera ilegale;

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

e) atributii in domeniul situatiilor de urgenta.

Art.10 Atributii privind asigurarea implementdrii la nivel local a politicilor
guvernamentale si respectarii ordinii publice:

a) asigura monitorizarea aplicarii unitare si respectarii Constitutiei, a legilor, a
ordonantelor si a hotararilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de catre
autoritatile administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate, la nivelul
judetului;

b) analizeaza modul de indeplinire in judet, a obiectivelor cuprinse in
Programul de guvernare si informeaza Guvernul, prin intermediul Ministerului
Afacerilor Interne cu privire la stadiul realizarii acestora, in conformitate cu atributiile ce
Ti revin potrivit legii;

C) monitorizeaza activitatea de implementare in mod coerent si integrat in
judet, a politicilor publice promovate de catre ministere si celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si informeaza Guvernul, prin
intermediul Ministerului Afacerilor Interne asupra stadiului de realizare a acestora;

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

e) monitorizeaza actiunile de prevenire a infractiunilor si de aparare a
drepturilor si a sigurantei cetatenilor, desfasurate de catre organele legal abilitate;

f) verifica modul de aplicare a normelor legale care reglementeaza folosirea
limbii minoritatii nationale in raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale
si serviciile publice deconcentrate, pe de o parte, si cetatenii apartinaind minoritatilor
nationale, pe de altd parte, in unitatile administrativ-teritoriale in care acestia au o
pondere de peste 20%, conform ultimului recensamant.

Art.11 Atributii in exercitarea rolului constitutional de conducere a serviciilor
publice deconcentrate:

a) verifica, in conditiile art. 259 din OUG nr. 57/2019, modul in care serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice
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centrale 1si indeplinesc atributiile de monitorizare si de control in domeniul in care
activeaza;

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

C) poate propune ministrului, respectiv conducatorului organului administratiei
publice in subordinea cdruia aceste servicii publice is1 desfasoard activitatea cercetarea
disciplinarad a conducatorului serviciului public deconcentrat in cazul in care apreciaza ca
acesta a savarsit, in legaturd cu realizarea atributiilor, o faptd ce constituie abatere
disciplinara sau, dupa caz, poate sesiza direct comisia de disciplind competents;

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

Art. 12 Atributii privind verificarea legalitatii:

(1) Prefectul verifica legalitatea actelor administrative ale consiliului judetean, ale
consiliului local si ale primarului.

(2) Prefectul poate ataca actele autoritatilor prevazute la alin. (1) pe care le
considera ilegale, in fata instantei competente, in conditiile legii contenciosului
administrativ.

Art. 13 Atributii de indrumare:

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

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

C) comunica solicitantului punctele de vedere emise conform lit. b).

Art.14 (1) Atributiile in domeniul situatiilor de urgenta:

a) dispune, in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de
urgenta, masurile care se impun pentru prevenirea si gestionarea acestora;

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

C) vegheaza la desfasurarea in bune conditii a interventiilor si a altor activitati
necesare restabilirii situatiei normale in plan local.

(2) In cazuri care necesitd adoptarea de masuri imediate pentru gestionarea
situatiilor de criza sau de urgenta, prefectul poate solicita primarului sau presedintelui
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consiliului judetean, convocarea, dupa caz, a unei sedinte extraordinare a consiliului
judetean, ori a consiliului local.

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

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

Art.15 Prefectul indeplineste si alte atributii:

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

b) sustine, la cerere, actiunile desfasurate de catre serviciile publice
deconcentrate, respectiv de catre autoritatile administratiei publice locale 1n domeniul
afacerilor europene;

C) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu institutii similare
din tara si din strdindtate, in vederea cresterii gradului de profesionalizare a institutiei
prefectului;

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

e) asigura desfasurareca in bune conditii a activitatii Serviciului Public
Comunitar de Pasapoarte Caras-Severin respectiv Serviciului Public Comunitar Regim
Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor Caras-Severin, precum si a
activitatii de eliberare a apostilei pentru actele oficiale administrative;

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

Art.16 Ministrii si conducatorii celorlalte organe ale administratiei publice
centrale din subordinea Guvernului pot delega prefectului unele atributii de conducere si
control, precum:

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

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

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

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

e) alte atributii stabilite prin ordin al conducatorului institutiei ierarhic
superioare serviciului public deconcentrat.
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Art. 17 (1) Pentru indeplinirea atributiilor ce i1 revin, prefectul emite acte
administrative cu caracter individual sau normativ, numite ordine.

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

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

(4) Ordinul cu caracter normativ emis de catre prefect devine executoriu numai
dupa ce a fost adus la cunostinta publica.

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

(6) Ordinele emise de prefect in calitate de presedinte al Comitetului judetean
pentru situatii de urgenta Carag-Severin produc efecte juridice de la data aducerii lor la
cunostinta publica i sunt executorii.

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

(8) Ministrul afacerilor interne poate propune Guvernului revocarea ordinelor
emise de prefect care au caracter normativ sau a celor prevazute la alin. (2) si (6), daca le
considera nelegale sau netemeinice, in cazul in care acestea nu au intrat in circuitul civil
si nu au produs efecte juridice si pot leza interesul public.

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

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

Il. SUBPREFECTUL

Art.18 (1) Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor legale, prefectul este
ajutat de 2 subprefecti.

(2) Numirea si eliberarea din functie a subprefectilor se fac prin hotarire a
Guvernului, la propunerea Ministrului Afacerilor Interne.

(3) Functiile de subprefect sunt functii de demnitate publica.

Art.19 (1) Cei doi subprefecti sunt subordonati prefectului.

(2) n lipsa prefectului, inlocuitorul de drept al acestuia este subprefectul desemnat
prin ordin al prefectului.

(3) Prefectul poate sa delege subprefectilor, prin ordin, o parte din atributiile sale.

Art.20

(1) Atributiile subprefectilor sunt stabilite prin hotarare a Guvernului.

(2) Subprefectii indeplinesc urmatoarele categorii de atributii:
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a) cu privire la exercitarea, in numele prefectului, a conducerii serviciilor publice;
b) cu privire la conducerea operativa a institutiei prefectului.
C) cu privire la activitatea de functionar de securitate
d) cu privire la activitatea de prevenire a faptelor de coruptie
Art.21 Atributii cu privire la exercitarea, in numele prefectului, a conducerii
serviciilor publice:

a) analizarea activitatii desfasurate de serviciile publice deconcentrate, de
serviciile publice comunitare de pasapoarte si de serviciile publice comunitare regim
permise de conducere si Inmatriculare a vehiculelor si elaborarea de propuneri pentru
imbunatatirea activitdfii acestora, pe care le inainteaza prefectului;

b) examinarea, impreuna cu conducatorii serviciilor publice deconcentrate si cu
autoritatile administratie1 publice locale, a stadiului de executie a unor lucrari si actiuni
care se deruleaza in comun;

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

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

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

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

g) dispunerea masurilor in vederea organizarii sedintelor colegiului prefectural,
stabilirea, dupa consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de
zi si a listei invitatilor, pe care le Tnainteaza prefectului;

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

I) gestionarea si urmarirea masurilor dispuse de catre prefect in calitate de
presedinte al comitetului judetean pentru situatii de urgenta, precum si a hotararilor luate
in cadrul comitetului judetean pentru situatii de urgenta;

Art.22 Atributii cu privire la conducerea operativa a institutiei prefectului:

a) asigurarea conducerii operative a institutiei prefectului, cu exceptia

cancelariei prefectului;
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b) asigurarea elaborarii proiectului ordinului prefectului privind infiintarea si
organizarea oficiilor prefecturale sau desfiinfarea acestora, precum si transmiterea
proiectului ordinului catre Ministrul Afacerilor Interne;

C) acordarea de consultanta autoritatilor administratiei publice locale privind
proiectele acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infrafire si aderare, initiate de
acestea;

d) verificarca documentatiei si eliberarea apostilei pentru actele oficiale
administrative intocmite pe teritoriul Romaniei, care urmeaza sa produca efecte juridice
pe teritoriul unui stat semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea cerintei
supralegalizarii actelor oficiale straine, adoptata la Haga la 5 octombrie 1961, la care
Romania a aderat prin Ordonanta Guvernului nr. 66/1999, aprobatd prin Legea nr.
52/2000, cu modificarile ulterioare;

e) exercitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu
caracter reparatoriu si convocarea in sedinte lunare a comisiilor care au ca obiect punerea
n aplicare a acestor legi;

f) alte atributii sau sarcini date de catre prefect in legaturd cu activitatea
institutiei prefectului.

Art.23 Atributii cu privire la activitatea de functionar de securitate:

a) asigura elaborarea si supune aprobarii prefectului normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) coordoneaza intocmirea programul de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si 1l supune avizarii institutiilor abilitate, iar dupad aprobare, actioneaza pentru
aplicarea acestuia;

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

d) asigura relationarea cu autoritatea desemnata de securitate care coordoneaza
activitatea si controleaza masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit
legii;

e) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor
clasificate si modul de respectare a acestora;

f) consiliaza prefectul in legatura cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;

g) informeaza prefectul despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul
de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora;

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

1) organizeaza activitati de pregatire specificd a persoanelor care au acces la
informatii clasificate;
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J) asigura pastrarea si organizeazd evidenta certificatelor de securitate si
autorizatiilor de acces la informatii clasificate;

K) actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a
autorizatiilor de acces;

[) intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau
pastrate de unitate, pe clase si niveluri de secretizare;

m) prezinta prefectului propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si
locurilor de importanta deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de
responsabilitate si, dupa caz, solicitd sprijinul institutiilor abilitate;

n) efectueaza, cu aprobarea prefectului, controale privind modul de aplicare a
masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate;

0) exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit
legii;

p) avizeaza cererile de multiplicare si procesele verbale de distrugere a
informatiilor clasificate pentru toate structurile institutiei;

q) este responsabil pentru implementarea masurilor de securitate pe linia
INFOSEC, conform normelor in vigoare;

) pune la dispozitia sefului CSTIC lista cu certificatele de
securitate/autorizatiile de acces la informatiile clasificate detinute de personalul
institutiei prefectului;

S) asigura monitorizarea echipamentelor care intra/ies din zonele de securitate.

Art. 24 Atributii pe linie de prevenire a faptelor de coruptie:

a) asigura participarea personalului din subordine la activitatile de informare si
de instruire anticoruptie organizate de Directia Generald Anticoruptie;

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

C) asigura punerea in aplicare a masurilor prevazute in Planul de integritate
pentru implementarea, la nivelul MAI, a Strategiei nationale anticoruptie;

d) asigura managementul riscurilor de coruptie si aplica masurile de prevenire
si control al riscurilor la coruptie;

e) solicita sprijinul DGA cu privire la masurile ce pot fi dispuse pentru
prevenirea faptelor de coruptie din domeniul de competenta;

f) sprijina personalul specializat al DGA in realizarea vizitelor de evaluare
privind reactia institutionala la incidentele de integritate.

g) furnizeazda DGA documente referitoare la organizarea si functionarea
structurii, precum si alte date necesare pentru pregatirea activitatilor de prevenire a
faptelor de coruptie;

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

Art. 25 (1) Atributiile prevazute la art. 16-19 se stabilesc de catre prefect, prin
ordin.

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

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

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

I11. SECRETARUL GENERAL
Art. 26 (1) Secretarul general al institutiei prefectului are urmatoarele atributii
principale:

a) asigurarea stabilitatii functionarii institutiei prefectului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele institutiei
prefectului;

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

C) coordonarea structurilor de specialitate prin care se realizeaza atributiile
privind verificarea legalitatii de catre prefect;

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

e) asigurarea transmiterii catre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu
caracter individual,

f) monitorizarea primirii, distribuirii corespondentei si urmarirea solutionarii
acesteia in termenul legal;

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

h) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ catre
Ministerul Afacerilor Interne si publicarii In monitorul oficial local al judetului, precum
si pe pagina de internet a institutiei prefectului;

1) indrumarea secretarilor generali ai unitatilor administrativ-teritoriale si ai
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor;
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J) gestionarea si urmarirea indeplinirii masurilor dispuse de catre prefect cu
privire la realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

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

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

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

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

0) urmadrirea indeplinirii masurilor dispuse de prefect;

p) indeplinirea altor atributii prevazute de lege sau sarcini date de catre prefect.

(2) Atributiile prevazute la alin. (1) se stabilesc de catre prefect, prin fisa
postului.

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

CAPITOLUL V - ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DE SPECIALITATE DIN
INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL CARAS-SEVERIN

Art. 27 (1) Functionarii publici de conducere - sef serviciu - se afla in relatii de
autoritate ierarhica fatd de personalul serviciului. Functionarii publici de conducere
asigura nemijlocit conducerea personalului structurilor din care fac parte.

(2) Obiectivele functionarilor publici de conducere sunt:

a) asigurarea transpunerii in practica a misiunii, viziunii si strategiilor aprobate de
catre Tnaltii functionari publici.

b) transmiterea si aplicarea la nivelul structurii a sarcinilor, ordinelor si
directivelor stabilite de catre inaltii functionari publici

c) eficientizarea activitatii desfasurate in cadrul structurii

d) asigurarea motivarii personalului din subordine,

e) respectarea normelor de disciplind in cadrul structurii conduse

f) asigurarea instruirii personalului din subordine

(3) Principalele atributii ale functionarilor publici de conducere sunt:

a) sa organizeze, sa indrume, sd controleze si sa raspunda de activitatea
structurii de specialitate;

b) sa urmareasca realizarea lucrarilor la termenele stabilite si realizeaza
efectiv o parte din lucrarile repartizate structurii de specialitate;

Pagina 14 din 51



C) sa prezinte si sa sustind la seful ierarhic superior lucrarile si corespondenta
elaborata la nivelul structurii de specialitate;

d)sa raspunda 1in fata sefilor ierarhic superiori de calitatea lucrarilor
repartizate §1 in termenele stabilite;

e) sa indeplineasca atributiile, conform reglementarilor legale in vigoare, cu
privire la fisa postului §i1 evaluarea performantelor profesionale individuale pentru
personalul din subordine;

f) sa realizeze in mod direct lucrarile repartizate structurii de specialitate care
prezinta un grad ridicat de complexitate - strategii, regulamente, memorii, rapoarte de
activitate, dari de seama, etc;

g) sa elaboreze in termen grafice de lucru, tematici, statistici, rapoarte, celelalte
lucrari repartizate de sefii ierarhici;

h) sd avizeze lucrarile elaborate in cadrul structurii de specialitate si sa aplice
rezolutii, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhica, pe corespondenta primita
pentru solutionare;

I) urmarirea aplicarii la nivelul structurii conduse a standardelor controlului
managerial intern.

Art.28 (1) In cadrul structurilor de specialitate in care nu sunt previzute functii de
conducere, se stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu gradul cel mai
mare al functiei de executie, respectiv nivelul experientei profesionale, si restul
personalului acestei structuri, in vederea indrumarii si coordonarii 1n mod unitar, n
conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitdtii acestora si a echilibrarii
sarcinilor , armonizarii eforturilor necesare si asigurarii unitatii de actiune n indeplinirea
obiectivelor.

(2) Activitatea de coordonare, din punct de vedere administrativ, la nivelul acestor
compartimente se transpune in urmatoarele atributii:

a) organizarea activitatii compartimentului;

b) repartizarea corespondentei catre personalul compartimentului;

C) primirea si stabilirea circuitul documentelor in cadrul compartimentului;

d) urmarirea respectarii termenelor de realizare a lucrarilor efectuate in cadrul
compartimentului;

e) elaborarea si intocmirea propunerilor de pregatire profesionald a personalului
compartimentului pe care le supune aprobarii conducerii institutiei;

f) Intocmirea rapoartelor de activitate ale compartimentului.

Art. 29 (1) Principalul obiectiv al Structurii de securitate este crearea unui
cadru de sigurantd pentru respectarea legislatiei privind evidenta, prelucrarea,
procesarea, pastrarea, manipularea si1 multiplicarea informatiilor clasificate, cu
urmatoarele atribufii:
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a) elaboreaza si supune aprobarii conducerii unitatii normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il
supune avizdrii institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneazd pentru aplicarea
acestuia;

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

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

e) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor
clasificate s1 modul de respectare a acestora;

f) consiliaza conducerea unitatii in legatura cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;

g) informeaza conducerea unitatii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in
sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune mdsuri pentru inldturarea
acestora;

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

I) organizeaza activitati de pregatire specificd a persoanelor care au acces la
informatii clasificate;

J) asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si
autorizatiilor de acces la informatii clasificate;

K) actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor
de acces;

I) intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate
de unitate, pe clase si niveluri de secretizare;

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

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

0) asigurd confectionarea legitimatiilor de serviciu pentru salariai si anual
inventarierea acestora,;

p) exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit
legii.

(2) Componenta de Securitate pentru Tehnologia Informatiei si Comunicatiilor -
CSTIC are urmatoarele atributii principale:
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a) implementarea metodelor, mijloacelor si masurilor necesare protectiei
informatiilor in format electronic;

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

C) coordonarea cooperarii dintre unitatea detinatoare a SPAD sau RTD - SIC si
autoritatea care asigura acreditarea;

d) implementarea masurilor de securitate si protectia criptografica ale SPAD sau
RTD - SIC;

e) asigura asistenta de specialitate pentru lucrdrile ce se executa prin prelucrarea
automata a datelor;

f) intocmeste propuneri de aplicare a proiectelor de informatizare a administratiei
publice locale, elaborate la nivelul Guvernului;

g) propune modalitati de abordare a lucrarilor in domeniul biroticii;

h) asigura fezabilitatea sistemului informatic si intocmirea de propuneri de
dezvoltare a hardware si software;

I) participd la implementarea aplicatiilor i sistemelor informatice si asigura
utilizarea corespunzatoare a tehnicii de calcul din dotarea Institutiei Prefectului;

J) asigura culegerea si procesarea datelor necesare realizarii lucrarilor;

K) asigura buna functionare a comunicatiilor via internet si transmisia datelor prin
posta electronica (e-mail);

I) asigura extinderea cablajului retelei informatice si buna functionare a acesteia;

m) asigura buna functionare a site-ului institutiei.

Art. 30 Cancelaria prefectului

(1) Cancelaria prefectului este un compartiment organizatoric distinct, care
cuprinde urmatoarele functii de executie de specialitate specifice: directorul cancelariei,
consilier, consultant si secretarul cancelariei.

(2) Activitatea cancelariei prefectului este coordonata de catre directorul
cancelariei, care raspunde in fata prefectului.

(3) Personalul Cancelariei Prefectului este numit sau eliberat din functie pe baza
propunerii prefectului si isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de
munca pe perioada determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata exercitarii functiei
de prefect.

(4) Cancelaria prefectului are urmatoarele atributii principale:

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

b) punerea la dispozitia mijloacelor de informare in masa a informatiilor
referitoare la activitatea prefectului in vederea cunoasterii acesteia de catre cetateni;

C) asigurarea conditiilor necesare desfasurarii sedintelor de lucru ale prefectului;
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d) analizarea, la solicitarea prefectului, a datelor oferite de sondaje, statistici,
studii si informarea prefectului cu privire la principalele probleme si tendinte ale
mediului social s1 economic din judet;

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

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

g) realizarea, intretinerea si actualizarea paginii de internet a institutiei prefectului
si ale conturilor de social media;

h) organizarea intalnirilor prefectului cu reprezentantii locali ai societatii civile, ai
sindicatelor, ai patronatelor si ai parlamentarilor ce reprezintd cetatenii judetului in
Parlamentul Romaniet;

1) asigurarea legaturii prefectului cu reprezentantii altor state prin persoancle
desemnate, stabilirea agendei intdlnirilor cu delegatiile externe, a obiectivelor si a
autoritatilor locale care participa la intalnire;

J) actualizarea si gestionarea, prin evidenta centralizata, a activitatii de relatii si
colabordrii internationale a institutiei prefectului si comunicarea rapoartelor obligatorii
pentru orice activitate de relatii internationale celor care pastreaza evidenta centralizata a
acestora.

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

Art. 31 Corpul de Control al Prefectului: Corpul de Control al Prefectului este
organizat si functioneaza ca structura distincta in cadrul institutiei prefectului, la nivel de
compartiment, in subordinea directa a prefectului.

Art. 32 Activitatea Corpului de control al prefectului se desfiasoara cu

respectarea prevederilor OMAI nr. 138/2016 privind organizarea s$i executarea
controalelor in Ministerul Afacerilor Interne si OMAI nr. 33 /2020 privind activitatile de
solutionare a petitiilor, primire Tn audientd si consiliere a cetatenilor in Ministerul
Afacerilor Interne.
Art. 33 Corpul de Control al Prefectului are urmatoarele atributii principale:

a) desfasoara, in conditiile legii, activitatea de verificare, sprijin si indrumare in ceea
ce priveste sfera de competenta a prefectului, la ordinul acestuia;

b) elaboreaza si actualizeaza Planul de control al Institutiei Prefectului si alte
documente aplicabile activitatii de control, pe care le trimite spre aprobare prefectului;

C) asigura Secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologicd a dezvoltarii sistemului de Control intern/ managerial al Institutiei
Prefectului — judetul Caras-Severin;
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d) aplica, elaboreaza si actualizeaza procedurile interne de organizare si desfasurare a
activitdtii de control, pe care le inainteazd pentru verificare si aprobare comisiei de
monitorizare SCIM:;

e) contribuie la mentinerea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;

f) verifica sesizarile adresate prefectului in care solutionarea problemelor implicd un
grad ridicat de dificultate;

g) verifica respectareca legislatiei si desfasoara alaturi de reprezentanti ai serviciilor
publice deconcentrate, potrivit competentelor, actiuni de control privind aplicarea unor
acte normative, elaboreaza rapoarte interne cu privire la aspectele constatate, precum si
propuneri de imbunatatire a starii de legalitate si de eliminare a deficientelor, pe care le
comunica prefectului;

h) verifica aspectele sesizate prefectului de catre organele centrale ale administratiei
publice, Tmpreuna cu alte organe de control, intocmeste rapoarte pentru informarea
prefectului asupra modului de solutionare a aspectelor sesizate si de sanctiunile aplicate
de organele de specialitate in cazul unor abateri de la cadrul legal;

I) verifica respectarea de catre structurile administratici publice locale a
reglementarilor cuprinse in actele normative proprii de organizare si functionare;

J) verifica reclamatiile in care sunt vizate serviciile publice deconcentrate, primarii
sau secretarii unitatilor administrativ-teritoriale, impreuna cu organele de control
specializate si specialisti din structura de specialitate a Institutiei Prefectului;

K) primeste si solutioneaza petitiile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, institutiilor
publice si ale altor persoane juridice, care sunt directionate spre corpul de control de
catre prefect;

) efectucaza controale dispuse de Ministerul Afacerilor Interne pe diferite domenii
de activitate, prin atragerea specialistilor din domeniile respective, prin ordin al
prefectului;

m) participa in comisiile de control, stabilite prin ordin al prefectului, in cadrul
activitatilor de indrumare si control efectuate la sediul autoritatilor administratiei publice
locale din judet avand ca obiective: verificari cu privire la masurile Intreprinse de primari
in calitatea lor de reprezentanti ai statului in unitatea administrativ-teritoriald; actiuni de
indrumare privind modul de exercitare de catre primari a atributiilor delegate si executate
de catre acestia Tn numele statului; actiuni de indrumare a secretarilor unitdtilor
administrativ-teritoriale din judetul Caras-Severin;,

n) intocmeste rapoarte cu rezultatul controalelor efectuate si propuneri pentru
eliminarea deficientelor, pe care le comunica prefectului;

0) asigura punerea in aplicare a masurilor prevazute in Planul de integritate pentru
implementarea, la nivelul Ministerului Afacerilor Interne, a Strategiei nationale
anticoruptie;

p) exercita orice alte atributii stabilite de prefect sau prevazute in actele normative;
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q) face propuneri de modificare a Regulamentului de Organizare si Functionare a
Institutiei Prefectului — Judetul Caras-Severin, pe care le transmite secretarului general.
Art. 34 Serviciul Verificarea Legalitatii Actelor, a Aplicirii Actelor
Normative si Contencios Administrativ cuprinde urmatoarele compartimente:
e Compartimentul Controlul Legalitatii, Contencios Administrativ, Proces
Electoral si Indrumarea Autoritatilor Administratiei Publice Locale;
e Compartimentul Aplicarea Actelor cu Caracter Reparatoriu;
e Compartimentul Aplicarea Apostilei.
Art. 35 Compartimentul Controlul Legalitatii, Contencios Administrativ,
Proces Electoral si indrumarea Autorititilor Administratiei Publice Locale
indeplineste urmatoarele atribugii:
|. cu privire la verificarea legalitatii actelor administrative adoptate sau emise de

autoritatile administratiei publice locale si la procesul electoral:

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

b) asigura pastrarea actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile
administratiei publice locale, pana la stingerea termenelor pentru introducerea actiunii
prevazute de Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti,

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

d) verifica din punctul de vedere al legalitatii contractele incheiate de
autoritatile administratiei publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca
urmare a sesizarii prefectului de catre persoanele care se considera vatamate intr-un drept
sau interes legitim;

e) propun prefectului sesizarea autoritatilor emitente, in vederea reanalizarii
actului considerat nelegal, sau a instantei de contencios administrativ, cu motivarea
corespunzatoare;

f) intocmesc documentatia, formuleaza actiunea pentru sesizarea instantelor
judecatoresti si sustin in fata acestora actiunea formulata, precum si cdile de atac, atunci
cand este cazul,

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

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

1) intocmesc documentatia si reprezinta prefectul si institutia prefectului in fata
instantelor judecatoresti de orice grad;
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J) actioneaza in vederea indeplinirii, In conditiile legii, a atributiilor ce revin
prefectului in domeniul organizarii si1 desfasurarii alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local;

k) efectueaza, in conditiile legii, verificarile si intocmesc documentatia necesara
cu privire la dizolvarea de drept a unor consilii locale sau judetene, la suspendarea de
drept a unor mandate de consilier sau de primar ori la incetarea de drept a unor mandate
de primar, respectiv la incetarea nainte de termen a mandatului presedintelui consiliului
judetean;

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

Il. Cu privire la activitatile de indrumare:

a) primesc si analizeazd solicitarile de indrumare transmise de autoritatile
administratiei publice locale si, dupa caz, consultd celelalte autoritati ale administratiei
publice centrale Tn vederea emiterii unui punct de vedere;

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

c) prezintd prefectului punctele de vedere elaborate pentru solufionarea
solicitarilor de indrumare primite;

d) comunica solicitantului punctele de vedere emise, pentru care realizeaza
demersurile necesare.

I1l. Cu privire la aplicarea si respectarea Constitutiei, a legilor si a celorlalte acte

normative, asigurarea ordinii publice si apararea drepturilor cetatenilor:

a) elaboreaza la cerere studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative
in vigoare, precum si propuneri privind imbunatitirea starii de legalitate, pe care le
inainteaza prefectului;

b) participa in cazurile ordonate de prefect, alaturi de reprezentanti ai serviciilor
publice deconcentrate la actiuni de verificare, potrivit competentelor, a modului de
aplicare si respectare a actelor normative la nivelul judetului, in cadrul unor comisii
mixte constituite prin ordin al prefectului;

C) participa la desfasurarea audientelor in domeniul de activitate al serviciului,

d) cerceteaza si verifica toate actele in cazurile atribuite spre rezolvare;

e) participa la initierea, elaborarea si avizarea proiectelor ordinelor Prefectului si
a celorlalte acte administrative emise de Institutia Prefectului;

f) avizeaza proiectele de contracte in care Institutia Prefectului este parte si
participa la stabilirea raspunderii materiale sau disciplinare a angajatilor aparatului de
specialitate al prefectului;
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g) avizeaza din punctul de vedere al legalitatii masurile de naturd a angaja
raspunderea patrimoniala a Institutiei Prefectului;

h) participa la activitatile Grupului privind gestionarea problematicii anticoruptie.

V. Compartimentul Controlul Legalitatii, Contencios Administrativ, Proces

Electoral si Indrumarea Autoritatilor Administratiei Publice Locale mai indeplineste si

urmatoarele atributii:
a) intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului;
b) elaboreaza proiectul ordinului prefectului de stabilire a numarului consilierilor
locali si judeteni, pe baza datelor statistice oficiale;

¢) intocmeste graficul de convocare a consiliilor locale si a consiliului judetean in
sedinta privind ceremonia de constituire;

d) intocmeste si tine evidenta actiunilor §i dosarelor aflate pe rolul instantelor
judecatoresti;

e) asigura secretariatului Comisiei judetene Caras-Severin de atribuiri/schimbari
de denumirti;

f) Intocmeste si actualizeaza lista cuprinzand alesii locali de la nivelul fiecarei
unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale, listd care se comunicd ministerului cu
atributii in domeniul administratiei publice si ministerului cu atributii in domeniul
afacerilor interne;

g) participa Tn comisiile de verificare a dreptului de proprietate ori a altui drept
real In temeiul cdruia cererea a fost formulatd de catre proprietar sau titularii altor
drepturi reale asupra imobilului supus exproprierii;

h) face propuneri de modificare a Regulamentului de Organizare si Functionare a
Institutiei Prefectului — Judetul Caras-Severin, pe care le transmite secretarului general;

1) selectia, ordonarea si predarea documentelor la arhiva institutiei conform
nomenclatorului de arhivare.

Art. 36 Compartimentul Aplicarea Actelor cu Caracter Reparatoriu
indeplineste urmatoarele atributii principale:

(1) In domeniul aplicarii legilor fondului funciar participa la efectuarea lucririlor de
secretariat ale Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor, avand urmatoarele atributii:

a) verifica, in cadrul Colectivului de lucru de pe langd Comisia judeteana pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor Carag-Severin, constituit prin
ordin al prefectului, propunerile ficute de comisiile locale pentru aplicarea legilor
fondului funciar si intocmeste documentatii de validare sau invalidare;

b) analizeaza, Tmpreund cu colectivul de lucru, contestatiile introduse impotriva
propunerilor facute de comisiile locale si intocmeste referate si proiecte de hotarari
privind rezolvarea acestora;
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c) elaboreaza rapoarte si prezintd informdri cu privire la modul cum se
infaptuieste reforma funciara in judet;

d) asigura evidenta si pastrarea documentelor si hotararilor adoptate de Comisia
judeteana pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenului;

e) examineazd, sub aspectul legalitatii proiectele de hotarari si documentatiile
care le insotesc si le prezinta Comisiei judetene;

f) acordd consultantd si asistentd comisiilor locale cu privire la modul de
rezolvare a atributiilor ce le revin prin lege;

g) Intocmeste proiectele de hotdrari ce urmeaza a fi aprobate in sedintele
comisiei judetene si asigurd comunicarea acestora.

(2) Compartimentul Aplicarea Actelor cu Caracter Reparatoriu mai indeplineste si

urmatoarele atributii:

a) asigura reprezentarea Prefectului si Comisiei judetene pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor in fata instantelor judecatoresti.

b) asigura aplicarea Legii nr. 290/2003 privind acordareca de despagubiri
cetdtenilor romani pentru bunurile proprietate a acestora, sechestrate, retinute sau ramase
in Basarabia, Bucovina de Nord si Tinutul Herta, ca urmare a starii de razboi si a
aplicarii Tratatului de pace intre Romania si Puterile Aliate s1 Asociate, semnat la Paris
la 10 februarie 1947, precum si a Legii nr. 9/1998 privind acordarea de compensatii
cetdtenilor romani pentru bunurile trecute in proprietatea statului bulgar in urma aplicarii
Tratatului dintre Romania si Bulgaria, semnat la Craiova la 7 septembrie 1940;

¢) asigura secretariatul Comisiei judetene pentru aplicarea Legii nr.9/1998, Legii
nr. 290/2003 si Legii nr.393/2006;

d) intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului cu privire la
atributiile rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu caracter reparatoriu,

e) solutioneaza sesizarile si reclamatiile cetatenilor privind modul de aplicare a
legilor fondului funciar;

f) tine evidenta in original a ordinelor emise de prefectul judetului;

g) efectueaza controlul aplicarii fazei administrative a Legii nr. 10/2000 privind
regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 06 martie 1945 — 22
decembrie 1989, republicata, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

h) asigurd aplicarea Legii nr. 10/2001, republicatad, modificatd si completata,
avizarea dispozitiilor primarilor prin care se propune acordarea de despagubiri si
monitorizarea modului de solutionare a notificarilor la nivelul judetului;

1) face propuneri de modificare a Regulamentului de Organizare si Functionare a
Institutiei Prefectului — Judetul Caras-Severin, pe care le transmite secretarului general;

J) selectia, ordonarea si predarca documentelor la arhiva institutiei conform
nomenclatorului de arhivare.

Pagina 23 din 51



Art. 37 Compartimentul Aplicarea Apostilei are urmatoarele atributii principale:

a) verificarea documentatiei §i eliberarea apostilei pentru actele oficiale
administrative intocmite pe teritoriul Romaniei, care urmeaza sa produca efecte juridice
pe teritoriul unui stat semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea cerintei
supralegalizarii actelor oficiale straine, adoptata la Haga la 5 octombrie 1961, la care
Romania a aderat prin Ordonanta Guvernului nr. 66/1999, aprobatd prin Legea nr.
52/2000, cu modificarile ulterioare;

b) raspunde si informeaza conducerea institutiei de desfasurarea in bune conditii
a acestei activitati,

C) transmite raportarile solicitate de M.A.L cu privire la activitatea de apostila;

d) organizeaza baza de date cu privire la numele, specimenele de semnatura si
stampild corespunzatoare persoanelor din cadrul institutiilor implicate din Judetul Caras-
Severin;

e) informeaza publicul cu privire la activitatea de aplicare a apostilei;

f) selectia, ordonarea si predarea documentelor la arhiva institutiei conform
nomenclatorului de arhivare.

Art. 37! Serviciul Verificarea Legalititii Actelor, a Aplicdrii Actelor Normative si
Contencios Administrativ, mai indeplineste si urmatoarele atributii:

a) formuleaza si introduce plangeri prealabile/contestatii, actiuni, depune
intAmpinari si rdspunsuri la intAmpinari, da rdspunsuri la interogatorii, exercitd cdi de
atac, propune conducerii institutiei renuntarea la actiuni si cai de atac, exercita orice
mijloace legale de aparare a drepturilor si intereselor legitime ale institutiei prefectului la
instantele judecatoresti si la alte organe de jurisdictie, in cauzele in care aceasta este
citatd/parte;

b) sesizeaza conducerea institutiei prefectului cu privire la deficientele constatate
ca urmare a solutiondrii litigiilor la instantele judecatoresti sau la alte organe de
jurisdictie, pentru luarea masurilor de inlaturare si asigurarea legalitatii si a ordinii de
drept;

C) ia masuri, potrivit legii, pentru obtinerea titlurilor executorii in cauzele in care
institutia prefectului pe care o reprezintd este parte, pe care le trimite structurilor
competente din cadrul Institutiei Prefectului Judetul Caras-Severin care raspund pentru
punerea Tn executare;

d) acorda asistentd juridica, in problematici care privesc activitatea institutiei
conducerii acesteia,;

e) pregateste sau examineaza, sub aspectul legalitatii, documentatia care sta la
baza deciziilor conducerii institutiei prefectului,

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

g) acorda asistenta juridica consiliilor de disciplind la cererea acestora;
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h) participa, 1n cazuri justificate, in comisiile de evaluare constituite pentru
atribuirea contractelor de achizitie publica sau a acordurilor-cadru;

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

J) propune masuri pentru imbunatatirea activitatii pe linie juridica.

Art. 38 Serviciul Afaceri Europene, Coordonare Institutionala si Situatii de
Urgenta, are 1n structura sa urmatoarele compartimente:

e Compartimentul Afaceri Europene, Absorbtie Fonduri Europene, Relatii
Internationale, Relatia cu Minoritatile Nationale, Strategii si Programe
Guvernamentale;

e Compartimentul Situatii de Urgenta, Ordine Publica si Servicii Comunitare
de Utilitati Publice;

e Compartimentul Dezvoltare Economica, Monitorizarea Serviciilor Publice
Deconcentrate.

Art. 39 Compartimentul Afaceri Europene, Absorbtie Fonduri Europene,
Relatii Internationale, Relatia cu Minorititile Nationale, Strategii si Programe
Guvernamentale, are urmatoarele atributii principale:

|. In_domeniul afaceri europene si relatiile externe:

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

b) identifica Tmpreund cu serviciile publice deconcentrate necesitatile
acestora si sustin atragerea in acest sens de fonduri europene;

¢) tine evidenta tuturor fondurilor europene atrase la nivelul judetului;

d) desfasoara activitati menite sa conduca la cunoasterea de catre autoritatile
administratiei publice locale, serviciile publice deconcentrate si de catre cetateni a
programelor cu finantare externa initiate si sustinute de Uniunea Europeana si de alte
organisme internationale;

e) intocmeste, gestioneazd prin evidentd centralizatd §i monitorizeaza
activitatea de relatii si de colaborari internationale a institutiei prefectului;

f) elaboreaza evidenta centralizatd a rapoartelor de activitate Intocmite
obligatoriu pentru orice activitate de relatii internationale;

1l. Alte atributii

a) elaboreaza anual Planul de relatii internationale si afaceri europene;

b) intocmeste documentatia necesara in vederea cooperdrii sau asocierii cu
institutii similare din tara sau strainatate;
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c) acordd consultantd autoritatilor administratiei publice locale privind
proiectele acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infrafire si aderare, inifiate de
acestea;

d) actioneazd pentru atragerea societatii civile la activitdfile legate de
problematica afacerilor europene si participd la programele societdtii civile in acest
domeniu;

¢) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare europeana sau alte
surse, la care institutia este eligibila, in calitate de aplicant sau partener, cu solicitarea
acordului prealabil al MALI, atunci cand este cazul;

f) monitorizeaza implementarea la nivelul judetului a Programului
Operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate,

g) monitorizeaza implementarea la nivelul judetului a dispozitiilor
Programului pentru scoli al Romaniei

III In relatia cu minoritdtile nationale:

a) verifica modul de aplicare a normelor legale care reglementeaza folosirea
limbii minoritatilor nationale in raporturile dintre autoritatile administratiei publice
locale si serviciile publice deconcentrate, pe de o parte, si cetatenii apartinand
minoritatilor nationale, pe de alta parte, in unitatile administrativ-teritoriale in care
acestia au o pondere de peste 20%, conform ultimului recensamant;

b) asigura relatia prefectului cu minoritatile nationale existente la nivelul
judetului, identifica problemele acestora si propune solutii de rezolvare;

c) asigurd asistentd de specialitate expertilor locali pentru romi, care isi
desfasoara activitatea in cadrul aparatului propriu al consiliilor locale, pentru indeplinirea
sarcinilor prevazute in Planul de masuri pentru aplicarea Strategiei de incluziune a
romilor; asigurd secretariatul BJR, realizeaza raportari legate de implementarea
Strategiei de incluziune a romilor;

IV. Cu privire la strategiile si programele guvernamentale si la alte

activitati din sfera de competenta.

a) Tnainteazd propuneri privind elaborarea actelor normative, in concordanta
cu legislatia europeana in domeniu, la solicitarea Ministerului Afacerilor Interne;

b) participa la elaborarea Strategiei de dezvoltare a judetului Caras-Severin;

¢) monitorizeaza aplicarea la nivel de judet a strategiilor nationale sectoriale
si a programelor guvernamentale din sfera de competenta, la solicitarea Ministerului
Afacerilor Interne.
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Art. 40 Compartimentul Situatii de Urgentd, Ordine Publica si Servicii
Comunitare de Utilitati Publice, are urmatoarele atributii principale:

L Cu privire la realizarea atributiilor prefectului in domeniul situatiilor de

urgenta si ordinii publice:

a) urmdreste Indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de
presedinte al comitetului judetean, pentru situatii de urgenta;

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

c) propune prefectului, in situatiile prevazute de lege, convocarea consiliilor

locale, a consiliului judetean, dupa caz;

d) intocmeste, la solicitarea prefectului, rapoarte si informari privind evolutia si
desfasurarea evenimentelor in situatii de urgentd sau de crizd, potrivit art. 257 din
Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si cu privire la masurile intreprinse de autoritatile administratiei
publice locale, pe care le inainteazd Ministerului Afacerilor Interne si celorlalte ministere
cu atributii In gestionarea problemelor aparute;

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

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

g) monitorizeaza modul in care autoritatile administratiei publice locale distribuie
ajutoarele umanitare persoanelor afectate;

1. Alte atributii

a) conlucreaza cu unitatile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor
Interne, Ministerului Apararii Nationale si a Serviciului Roman de Informatii la
elaborarea masurilor care se impun pentru asigurarea respectarii drepturilor individuale,
apdrarea proprietatii publice si a proprietatii private in domeniul situatiilor de urgenta si

ordinii publice, siguranta cetatenilor si prevenirea infractiunilor;

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

c) asigura transmiterea ordinelor prefectului, avand ca obiect stabilirea de masuri
cu caracter tehnic sau de specialitate, catre conducdtorul institugiei ierarhic superioare
serviciului public deconcentrat;
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d) monitorizeaza actiunile de prevenire a infractiunilor si de aparare a drepturilor
si a sigurantei cetdtenilor, desfasurate de cdtre organele legal abilitate;

1Il. Cu privire la activitatea de monitorizare a serviciilor comunitare de utilitati
publice:

a) monitorizeaza serviciile comunitare de utilitati publice - solicitarea de rapoarte
trimestriale unitatilor locale/judetene, cu privire la aceste servicii;

b) centralizeaza rapoartele trimestriale primite de la unitatile locale/judetene si
intocmeste raportul trimestrial de sintezd si asigurda transmiterea acestuia catre unitatea

centrala de monitorizare privind serviciile de utilitati publice.

Art. 41 Compartimentul Dezvoltare Economica, Monitorizarea Serviciilor
Publice Deconcentrate, are urmatoarele atributii principale:

I. Cu privire la asigurarea implementarii la nivel local a politicilor
guvernamentale:

1. monitorizeaza respectarea Constitutiei Romaniei, republicata, si aplicarea

unitara a legilor, a ordonantelor si a hotararilor Guvernului, precum si a celorlalte acte
normative de catre autoritdfile administratiei publice locale si serviciile publice
deconcentrate, la nivelul judetului, pentru care desfisoard urmadtoarele activitifi -
participa alaturi de reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate la actiuni de
verificare, potrivit competentelor, a modului de aplicare si respectare a actelor normative
la nivelul judetului, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului;

2. analizeaza modul de indeplinire in judet, a obiectivelor cuprinse in Programul
de guvernare si informeazd Guvernul, prin intermediul ministerului care coordoneaza
institutia prefectului, cu privire la stadiul realizarii acestora, in conformitate cu atributiile
ce le revin potrivit legii, pentru care desfasoara urmatoarele activitati:

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

b) elaboreaza si prezintd prefectului informari semestriale cu privire la
stadiul realizarii obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, in judet;

c) elaboreaza si prezintd documente prefectului pentru informarea anualad a
Guvernului, prin intermediul ministerului care coordoneaza institutia prefectului, cu
privire la stadiul realizarii obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, in judet.

3. monitorizeaza activitatea de implementare In mod coerent §i integrat in judet, de
catre Serviciile Publice Deconcentrate a politicilor publice promovate de catre ministere
si celelalte autoritati ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si
elaboreaza periodic documente pe care le prezintd prefectului in vederea informarii
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Guvernului, anual, prin intermediul ministerului care coordoneaza institutia prefectului
asupra stadiului de realizare a acestora.
Il. Cu privire la activitatile desfasurate pentru exercitarea de catre prefect a

rolului constitutional de conducator al serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor

si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului,

OrQganizate la nivelul judetului:
1. solicitd serviciilor publice deconcentrate, trimestrial si la cererea prefectulu,
informadri cu privire la activitatea desfasurata;

2. verifica, la solicitarea prefectului, modul in care serviciile publice deconcentrate
ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale 1s1 indeplinesc
atributiile;

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

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

b) propun prefectului emiterea avizelor consultative;

¢) transmit avizele consultative conducatorului institutiei ierarhic superioare
serviciului public deconcentrat.

[11. Cu privire la activitatea colegiului prefectural:

1. stabileste dupa consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate un

program anual care sa cuprinda tematica si subiectele de pe ordinea de zi, pentru
desfasurarea sedintelor lunare, program ce va fi aprobat la inceputul anului prin hotarare
a colegiului prefectural;

2. asigura organizarea sedintelor colegiului prefectural, convocarea membrilor si a
invitatilor, in scris, prin Ordin al Prefectului cu cel putin 5 zile inaintea desfasurarii
sedintei;

3. asigura secretariatul colegiului prefectural, prin personal din cadrul institutiei
prefectului, desemnat de prefect, prin ordin;

4. secretariatul colegiului prefectural are ca atributii redactarea ordinii de zi, luarea
masurilor pentru aducerea la cunostintd a convocarii sedintelor, primirea rapoartelor, a
informarilor, a sintezelor si a celorlalte materiale necesare desfasurarii sedintelor,
solicitate de la membrii colegiului prefectural, intocmirea proiectelor de hotarari de
colegiu prefectural, a proceselor-verbale si a sintezelor sedintelor, arhivarea si
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multiplicarea materialelor, precum si asigurarea legaturii cu membrii colegiului
prefectural;

5. secretariatul colegiului prefectural urmareste ca procesul-verbal de sedinta ce
cuprinde dezbaterile care au avut loc, sa se semneze de catre toti participantii.

1V, Cu privire la asigurarea parteneriatului social dintre administratie, patronat

si sindicate:

1. asigurd la nivel de judet relatiile cu partenerii sociali — administratie, patronat,
sindicate — care sa permita o informarea reciproca permanenta, asupra problemelor care
sunt din domeniul de interes al administratiei sau al partenerilor sociali, in vederea
prevenirii tensiunilor sociale;

2. consultarea partenerilor sociali asupra initiativelor legislative sau de alta natura
cu caracter economico-social.

Alte atributii indeplinite de catre Serviciul Afaceri Europene, Coordonare
Institutionala si Situatii de Urgenta:

a) elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative n vigoare,
din domeniul de competenta, pe care le prezinta prefectului;

b) asigura, la solicitarea prefectului, organizarea/functionarca comisiilor sau
comitetelor, constituite prin ordinul prefectului (ex. Comisia de Dialog Social, Comitetul
Consultativ de Dialog Civic pentru Problemele Persoanelor Varstnice, Comitetul
Judetean pentru Situatii de Urgenta etc);

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

d) participa la activitatile Grupului privind gestionarea problematicii anticoruptie;

e) intocmeste ordinele prefectului in sfera de competentd a serviciului prin
persoana desemnata de seful serviciului;

f) face propuneri de modificare a Regulamentului de Organizare si Functionare
a Institutiei Prefectului — Judetul Caras-Severin, pe care le transmite secretatului
general,

g) selecteaza, ordonecaza si preda documentele la arhiva institutici conform
nomenclatorului de arhivare.

h) indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei prefectului.

Art. 42 Serviciul Financiar Contabil are in structura sa urmatoarele
compartimente:

e Compartimentul Financiar - Contabilitate si Achizitii Publice
e Compartimentul Resurse Umane;
e Compartimentul Administrativ si Informatica.

Pagina 30 din 51



Serviciul Financiar Contabil functioneaza ca structura distinctd in subordinea
directd a prefectului si este condus de un sef serviciu.

Activitatea Serviciul Financiar Contabil urmareste realizarea eficientd a unor
atributii referitoare la calitatea de ordonator tertiar de credite a prefectului, prin realizarea
in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a urmatoarelor obiective:

e utilizarea eficientd a fondurilor publice prin cresterea calitatii procesului de
achizitii,

e asigurarea resurselor umane, materiale si financiare necesare indeplinirii
obiectivelor institutiei prefectului;

e reducerea riscurilor in vederea protejarii si utilizarii corecte a bunurilor
materiale din dotare;

e respectarea prevederilor legale privind exercitarea controlului financiar
preventiv propriu, raportarea situatiilor financiare si a executiei bugetare.

Art. 43 Compartimentul Financiar - Contabilitate si Achizitii Publice are
urmatoarele atributii:

43.1 Financiar Contabil

a) asigurd indeplinirea sarcinilor in aplicarea legilor si a actelor normative cu
legatura cu existenta unei evidente contabile conform normativelor in vigoare pentru
unitatile bugetare;

b) asigura fundamentarea si elaborarea proiectului de buget pentru institutie la
termenul stabilit de Ministerul Afacerilor Interne;

C) Intocmeste repartizarea creditelor alocate de la buget pe articole si titluri,
asigurand sumele necesare pentru fiecare dintre acestea, pe an si trimestru;

d) respectarea dispozitiilor legale in utilizarea creditelor bugetare si folosirea cu
eficientd a sumelor de la bugetul de stat;

e) raspunde de organizarea si conducerea evidentei contabile a sumelor aprobate
n buget;

f) depunerea bugetului individual aprobat de ordonatorul de credite Tn sistemul
national de raportare FOREXEBUG;

g) inregistrarea creditelor de angajament si a receptiilor in vederea efectuarii
platilor in sistemul national de raportare FOREXEBUG;

h) urmarirea incadrarii in limitele bugetului aprobat, astfel incat sa se evite
situatiile in care institutia angajeaza cheltuieli peste limitele aprobate prin buget;

1) elaboreaza propuneri privind modificarea bugetului (virari de credite intre
articole, solicitari de suplimentare a bugetului) conform dispozitiilor legale;

J) pe baza referatelor de necesitate, prevede fonduri pentru incheierea asigurarii
obligatorii de raspundere civila a mijloacelor de transport auto din dotare si de efectuare
la termen a inspectiei tehnice periodice a acestora, conform prevederilor legale, cu
exceptia autovehiculelor scoase din functiune;
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K) stabilirea lunara a necesarulului de credite pentru activitatea curentd si
limitelor de credite, cu respectarea incadrarii in bugetul aprobat si comunicarea acestora
ordonatorului principal de credite ;

[) intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale, respectiv descarcarea si
verificarea rapoartelor generate de Sistemul National de Raportare-Forexebug si
transmiterea acestora in format electronic cat si pe suport de hartie Directiei Generale
Financiare din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

m) intocmirea trimestriald si anuald a raportului explicativ privind activitatea
financiar-contabil;

n) intocmirea lunard si comunicarea la Ministerul Afacerilor Interne - Directia
Generald Financiarda a situatiilor de inchidere de lund, respectiv executia bugetard si
disponibilul de credite;

0) intocmirea si transmiterea lunard a monitorizarii cheltuielilor de personal catre
Ministerul Afacerilor Interne - Directia Generala Financiar

p) verificarea deconturilor de deplasare ale salariatilor;

q) acordarea de avansuri de deplasare;

r) Tntocmire registru de casa;

s) Depunerea la trezorerie a documentelor de decontare, ridicare si depunerea de
numerar pe baza foilor de varsamant si CEC-uri;

t) Preluarea lunara a extrasului de cont de la Trezoreria Resita;

u) descarcarea zilnica din Sistemul National de Raportare-Forexebug a facturilor
si a extraselor de cont;

V) intocmirea lunard a centralizatoarelor pe banci pentru alimentarea conturilor
bancare (carduri) ale personalului, pregitirea informatiilor ce urmeaza a fi transferate si
a transferul de date;

W) executa si urmareste achitarea la termen a drepturilor de personal ale
salariatilor Institutiei Prefectului;

X) Tntocmirea angajamentelor de platd, a ordonantarilor si a ordinelor de plata
aferente platilor pentru drepturile salariale ale personalului;

y) intocmirea si comunicarea lunar D100 ,,Declaratie privind obligatiile de plata
la bugetul de stat, catre ANAF;

z) Intocmirea si comunicare lunar D112 ,,Declaratie privind obligatiile de plata a
contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidentd nominald a persoanelor
asigurate”, catre ANAF;

aa) intocmirea si comunicarea anuala a declaratiei D205 ,,Declaratia informativa
privind impozitul retinut la sursa si castigurile/pierderile realizate, pe beneficiari de
venit" 7, catre ANAF;

bb) Intocmirea dosarelor privind concediile medicale in vederea recuperirii
sumelor suportate de catre institutie si depunea acestora la CASS CS;
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cc) inregistrarea in contabilitate a documentelor justificative, pentru intocmirea la
timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare (lunar);

dd) verificarea soldurilor si efectuarea punctajelor pe sold cu furnizorii de bunuri si
Servicit;

ee) conducerea la zi a evidentei contabile, sintetice si analitice a mijloacelor fixe,
materialelor, obiectelor de inventar, mijloacelor banesti, platilor, incasarilor, debitorilor
si creditorilor etc. cu ajutorul fisei sintetice si analitice, potrivit prevederilor legale in
vigoare;

ff) actualizarea registrului numerelor de inventar la fiecare intrare/iesire de
mijloace fixe sau la fiecare modificare data de lege;

gg) operarea tuturor miscarilor de bunuri din unitate, astfel incat sa existe o
evidentd la zi a inventarelor;

hh) asigura inventarierea bunurilor, cel putin o datd pe an si face propuneri cu
privire la mijloacele fixe si obiectele de inventar care urmeaza a fi casate;

i) stabilirea sumelor de recuperat aferenta utilitatilor, intocmirea facturilor pentru
refacturarea/recuperarea utilitatilor si urmarirea incasarii sumelor aferente,

JJ) inregistrarea in contabilitate a notelor contabile pentru incasarile aferente
Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor,;

kk) tine evidenta sintetica si analitica a elementelor inregistrate in afara bilantului;

II) depunerea lunard a balantei de verificare in sistemul national de raportare
FOREXEBUG, precum si a formularelor de raportare lunare/trimestriale;

mm) intocmeste la termen documentele de plata catre terti si verifica decontarea
acestora prin banca;

nn) efectueaza operatiunile specifice angajarii, lichidarii si cheltuielilor - ALOP
aferente platilor la furnizori, a cecurilor pentru ridicari de numerar;

00) verificarea deconturilor de cheltuieli;

pp) urmarirea incadrarii in limitele bugetului aprobat, astfel incat sa se evite
situatiile in care institutia angajeaza cheltuieli peste limitele aprobate prin buget;

qq) Asigura arhivarea documentelor financiare ;

rr) Accesul la informatiile clasificate si prelucrarea datelor cu caracter personal

SS) participa la organizarea alegerilor locale si generale, asigurand
achizifionarea materialelor necesare, repartizarea acestora in teritoriu.

43.2 Achizitii publice:

a) organizeaza si planifica activitatea de achizitii publice in conformitate cu
legislatia in vigoare;

b) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de
celelalte compartimente ale institutiei, programul anual al achizitiilor publice si, daca

este cazul, strategia anuala de achizitii;
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c) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de prevederile legale in vigoare;

d) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

e) efectuarea prin intermediul catalogului electronic publicat in S.E.A.P. a
achizitiilor directe de produse/servicii/lucrari,

f) constituie si pastreaza, pana in momentul arhivarii, dosarul achizitiei publice;

g) asigurd arhivarea documentelor privind achizitiile publice, conform actelor
normative in vigoare;

h) elaboreaza referatele care stau la baza emiterii ordinelor prefectului pentru
constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor, in vederea atribuirii contractelor de
achizitie publica;

I) participd in cadrul comisiei de evaluare a ofertelor la deschiderea, evaluarea
ofertelor/ candidaturilor depuse de operatorii economici Tn cadrul procedurilor de
achizitie publica, stabilirea ofertei castigatoare;

J) informeaza toti ofertantii in legatura cu rezultatul aplicarii procedurilor de
atribuire conform prevederilor Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

K) participa la solutionarea contestatiilor depuse de operatorii economici in
cadrul procedurilor de achizitie publica;

I) asigura incheierea contractelor de achizitie publicd cu castigitorii
procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si transmiterea
acestora compartimentelor de specialitate;

m) elaboreaza clauzele contractuale ale contractelor de achizitie publica

n) intocmeste si transmite documentul constatator privind modul de indeplinire a
clauzelor contractuale;

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

p) transmite, trimestrial in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe,
grupate pe necesitate, care sa cuprindd cel putin obiectul, cantitatea achizitionata,
valoarea si codul CPV;

q) participa la organizarea alegerilor locale si generale, asigurand achizitionarea
materialelor necesare, repartizarea acestora n teritoriu;

43.3 Controlul financiar preventiv propriu

A. Persoanele care exercitd viza de control financiar preventiv propriu se desemneaza
prin ordin al prefectului in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu acordul
ordonatorului principal de credite.

B. Controlul financiar preventiv se exercitd asupra operatiunilor prevazute in Cadrul
general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv, aprobat prin Ordinul
Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014, respectiv:

e Cererea pentru deschiderea de credite bugetare ;
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e Angajamente legale din care rezultd, direct sau indirect, obligatii de plata;
e Ordonantarea cheltuielilor;
e Concesionarea, inchirierea, transferul, vanzarea si schimbul bunurilor din
patrimoniul institutiilor publice;
e Alte operatiuni supuse controlului financiar preventiv
C. Verificarea formala si de fond a operatiunilor prezentate la vizd 1n baza
documentelor justificative (control de legalitate, regularitate si incadrarea in creditele
bugetare) si aplicarea vizei olografice in cazul operatiunilor aprobate Tn maxim 3 zile
de la prezentare;
D. Intocmirea registrului privind operatiunile prezentate la viza de control financiar
preventiv propriu si arhivarea acestuia;
E. Intocmirea documentatiei in cazul refuzului de viza;
F. Tntocmirea rapoartelor trimestriale privind activitatea de control financiar preventiv
propriu si transmiterea acestora ordonatorului principal de credite;

Art. 44 Compartimentul Resurse Umane, are urmatoarele atributii principale:

a) urmareste realizarea unei politici corecte in domeniul resurselor umane si
respectarea cu consecventd a principiului angajarii functionarilor publici pe criterii de
competentd profesionald;

b) raspunde de intocmirea, completarea si pastrarea Registrului de evidenta
electronic —-REVISAL, al personalului contractual din cadrul Institutie Prefectului Caras-
Severin, Tn format electronic;

C) intocmeste si comunica lunar Situatia privind gestionarea posturilor, Dinamica
de personal si Statul de personal privind personalul Institutiei Prefectului - Judetul Caras-
Severin, catre DGMRU;

d) intocmeste lunar pontajul privind personalul Institutiei Prefectului - Judetul
Caras-Severin;

e) intocmeste lunar/semestrial si anual si transmite catre Directia de Statistica
Caras-Severin situatia privind personalul si nivelul de salarizare.

f) intocmeste lunar/semestrial si anual si transmite cétre Directia de Statistica
Caras-Severin situatia privind personalul si nivelul de salarizare.

g)in scopul acordarii drepturilor salariale corespunzatoare performantelor
profesionale individuale, solicitd sefilor de servicii, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si figsele de evaluare ale personalului contractual, Tntocmite precum
si acordarea calificativelor pentru fiecare angajat, la inceputul fiecarui an;

h) participa la elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al
institutiei prefectului si elaboreaza proiectul de ordin spre aprobare;

I) participa la elaborarea Regulamentului Intern si prezinta proiectul de ordin
spre aprobare;
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J) Intocmeste 1n proiect organigrama si statul de functii pentru institutia
prefectului, acte prin care se asigurd incadrarea in numarul maxim de posturi si structura
acestora aprobat de ministrul afacerilor interne;

K) transmite la Ministerul Afacerilor Interne si/ dupa caz, la A.N.F.P.
documentatia necesara:

v’ pentru transformarea posturilor vacante;

v’ pentru transformarea posturilor ca urmare a promovarii personalului;

v'in cazul modificarii structurii si/sau a numarului posturilor, ca urmare a
reorganizarii;

v/ pentru aprobarea modificarii structurii posturilor repartizate, ca urmare a
modificarii calitafii/ regimului juridic al postului ocupat;

v pentru aprobarea modificarii posturilor repartizate, ca urmare a modificarii
structurii posturilor repartizate, in alte situatii prevazute de acte normative;

I) intocmeste proiectele statelor de functii si le prezinta prefectului si
ordonatorului de credite spre aprobare;

b) efectueaza lucrari legate de recrutare conform prevederilor legale in materie;

C) asigura gestionarea corecta a functiilor publice, evidenta datelor personale ale
functionarilor publici si actualizarea permanentd a acestora, gestioneaza portalul de
management al A.N.F.P privind evidenta functiilor publice si al functionarilor publici;

d) comunica tuturor functionarilor publici interesati si conducerii institutiei
documentele transmise de catre A.N.F.P. pe portalul de management privind desemnarea
reprezentantilor in comisii de concurs si de solutionare a contestatiilor;

e) acorda consultanta de specialitate sefilor structurilor de specialitate din cadrul
institutiei $1 monitorizeaza activitatea de evaluare anuald a performantelor profesionale
ale functionarilor publici si a personalului contractual iar la finalizarea activitatii
introduce in dosarele profesionale/personale rapoartele de evaluare;

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

g) intocmeste referatul si proiectul de ordin pentru reluarea activitatii a
persoanelor care au beneficiat de concediu pentru ingrijirea copiilor in varsta de pana la
doi ani, dupa caz;

h) raspunde de elaborarea planului de masuri privind pregitirea profesionald a
functionarilor publici si a planului anual de perfectionare profesionald a personalului si
asigura, dupa aprobare, transmiterea acestora la M.A.l.;

1) asigurd consultantd si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul
institutiei in stabilirea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici
din subordine;

J) intocmeste planul anual de perfectionare profesionald;
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K) intocmeste proiecte de ordin privind:

v’ numirea sau eliberarea din functie a personalului din aparatul propriu;

v’ incetarea raporturilor de serviciu prin demisie, transfer destituire din
functie, pensionare, etc;

v definitivarea pe post;

v’ numirea temporard pe post;

v modificarea raporturilor de serviciu;

v suspendarea raporturilor de serviciu sau de munca;

v/ promovarea in grad, treaptd profesionald sau in functie pentru personalul
contractual;

v’ promovarea in clasa, grad profesional pentru functionarii publici;

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

v/ avansarea in gradatia de vechime;
v sanctionarea disciplinara a salariatilor din aparatul propriu;

v' desemnarea unor reprezentanti ai Institutiei Prefectului judetului Caras-
Severin in comisii de concurs sau de solutionare a contestatiilor;

v/ organizarea sau reorganizarea comisiei de examinare, comisiei de concurs;

v  organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor
publice vacante;
v’ reorganizarea institutiei;

I) tine evidenta vechimii in muncad pentru fiecare salariat si stabileste gradatia
corespunzatoare;

m) asigura activitatea de planificare a concediilor de odihna pe anul urmator;

n) tine evidenta concediilor de odihna, concediilor pentru incapacitate temporara
de muncd, concediilor pentru evenimente deosebite, recuperari; concedii fard platd sau
absente nemotivate pentru fiecare salariat in parte;

0) intocmeste documentatia necesara pentru completarea dosarelor de pensionare
pentru limita de varsta, pentru invaliditate sau pentru pensie de urmas;

p) intocmeste, gestioneaza si actualizeaza permanent dosarele profesionale ale
functionarilor publici si dosarele personale ale celorlalti salariati,

a) are calitate de consilier de etica exercitind urmatoarele atributii: raspunde de
monitorizarea, completarea si comunicarea trimestriald/semestriald, a raporturilor cu
privire la respectarea normelor de conduita precum si situatia implementarii procedurilor
disciplinare de catre functionarii publici din cadrul Institutiei Prefectului — Judetul Caras-
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Severin, acordd consultantd si asistentd functionarilor publici din cadrul institutiei
publice cu privire la respectarea normelor de conduita;

q) intocmeste si completeaza registrele privind evidenta salariatilor si evidenta
functionarilor publici in format electronic;

r) elibereaza adeverinte de salariat si adeverinte privind vechimea in munca;

S) asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de
interese, ndeplinind in acest sens atributiile prevazute in Legea nr. 176/2010 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007;

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

u) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative
sau incredintate de conducerea institutiei.

V) participa la activitatile Grupului privind gestionarea problematicii anticoruptie.

W) efectuarea tuturor operatiunilor care se impun, pe linie de resurse umane,
pentru buna desfasurare a activitatii in cadrul Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte
a judetului Caras-Severin, si in cadrul Serviciului Public Comunitar Regim Permise de
Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor Caras-Severin.

Art. 45 Compartimentul Administrativ si Informaticd are urmatoarele
atributii principale:

a) Gestionarea/ administrarea patrimoniului institutie, respectiv:

e asigurd si raspunde de aprovizionarea cu materiale, servicii, obiecte de inventar,
mijloace fixe si alte dotarii conform nevoilor reale si in limita resurselor aprobate, in
conditiile legii;

e asigurd evidenta primard a materialelor, obiectelor de inventar, mijloacelor fixe,
formularelor cu regim special si bonurilor valorice de combustibil aflate in gestiunea
institutiei,

e inregistreaza/opercaza bunurile primite n fisele de magazie;

¢ intocmeste bonurile de consum ;

e clibereaza, pe baza bonurilor, cantitatea de bunuri materiale solicitata si opereaza
in evidenta primara aceste miscari,

e intocmeste bonurile de transfer, predare sau restituire pe baza solicitarilor si
opereaza in evidenta primara aceste migcari;

e asigurd corecta gestionare, depozitare si conservare a mijloacelor fixe, a
obiectelor de inventar, a materialelor si a carburantilor;

e asigurd evidenta operativa a materialelor primite in gestiune;

e tine evidenta tehnico-operativa a mijloacelor fixe in magazie si pe locuri de
consum, precum si a obiectelor de inventar,

e asigurd buna functionare a mijloacelor tehnice din dotare;

e asigura inventarierea bunurilor, cel putin o data pe an si face propuneri cu privire
la mijloacele fixe si obiectele de inventar care urmeaza a fi casate;
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¢ intocmeste referatele privind propunerile de reparatii amenajari, dotari si bunuri
de achizitionat pentru institutie si actioneaza pentru realizarea acestora;

e asigurd functionarea in bune conditii a autoturismelor din dotarea institutiei si
obtinerea documentelor legale pentru circulatia acestora;

e clibereaza foile de parcurs, verificd corectitudinea datelor inscrise in acestea,
urmareste justificarea consumului de carburanti si incadrarea in normativul aprobat;

e calculeaza consumul de carburant rezultat din foile de parcurs si raporteaza
consumul de carburant catre MAI;

e verifica si ia masurile ce se impun pentru functionarea si siguranta instalatiilor si
utilitatilor aferente spatiilor aflate Tn administrarea institutiei.

b) Asigura functionarea sistemului informatic;

c) Gestioneaza programele informatice puse la dispozitie de MAI;

d) Asigurd intretinereca hardware si software a echipamentelor TIC, precum si
protectie antivirus;

e) Gestionarea echipamentelor si retelei informatice;

f) Intocmeste documentatia tehnica pentru achizitionarea de echipamente TIC si
aplicatii software;

g) Administrator de sistem;

h) Asigura receptia bunurilor materiale, a activelor fixe, a obiectelor de inventar,
a serviciilor, a utilitatilor si a lucrarilor;

1) Organizarea, coordonarea si monitorizarea activitatilor de prevenire pe linia de
securitate si sanatate in munca;

J) Stabileste necesarul de bunuri, servicii si materiale consumabile;

k) Arhivarea documentelor generate;

I) organizeaza si raspunde impreuna cu efectivul de jandarmi de paza institutiei
si circulatia persoanelor care intrd in sediul administrativ al institutiei, conform normelor
aprobate;

m) Asigura managementul deseurilor.

Conducdtorii auto au urmdtoarele atributii principale:

a) sa cunoasca si sa respecte intocmai regulile de utilizare si intretinere prevazute
in Ordinul nr. 599/2008 si in manualele tehnice ale autovehiculelor, precum si normele
privind circulatia pe drumurile publice;

b)sd cunoascad principalele performante §i caracteristici tehnice ale
autovehiculelor pe care le au in primire si sa abordeze un stil de conducere corect, pentru
prevenirea producerii evenimentelor tehnice sau a accidentelor de circulatie;

C) sa cunoasca si sa respecte modul de utilizare si completare a foii de parcurs,
purtand raspunderea asupra exactitdtii si realitatii datelor pe care le inscrie §i sa nu
efectueze curse n interes personal sau n afara sarcinilor de serviciu;
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d) intocmeste carnetele de bord pentru autoturismele din dotarea institutiei si
asigurd completarea la zi a acestora;

e) sa nu plece in cursa fara a efectua intretinerea tehnica zilnica a autovehiculului
si consemnarea acesteia pe foaia de parcurs, pentru evitarea unei stari tehnice
necorespunzatoare;

f) sa cunoasca legislatia rutiera;

Alte atributii indeplinite de catre Serviciul Financiar Contabil:

a) Tntocmirea documentatiei necesare emiterii ordinelor prefectului;

b) selecteaza, ordoneaza si predd documentele serviciului la arhiva institutiei
conform nomenclatorului de arhivare;

Art. 46 Compartimentul Informare, Relatii Publice, Secretariat si Arhivare
este un compartiment distinct si are rolul de a mentine o legatura directa si permanenta
cu cetatenii si problemele lor sociale din sfera de competentd a administratiei publice
locale si asigurd realizarea dreptului constitutional al cetateanului la petitionare.

Activitatea de secretariat reprezintd ansamblul operatiunilor de primire,
inregistrare, circuit, expediere, clasare si arhivare a documentelor clasificate si
neclasificate la nivelul institutiei prefectului.

|. Cu privire la accesul la informatii de interes public:

a) asigurarea solutiondrii solicitarilor privind informatiile de interes public si
organizarea si functionarea punctului de informare-documentare;

b) primirea solicitarilor privind informatiile de interes public;

C) inregistrarea solicitarilor de indata, la structurile sau la persoanele responsabile

de informarea publicd directd, in Registrul pentru Iinregistrarea solicitdrilor si
raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;

d) intocmirea si transmiterea informatiilor de interes public in termenele prevazute
de Legea nr.544/2001 sia H.G. nr.123/2002;

e) tinerea evidentei raspunsurilor;

f) intocmirea raportului anual privind raport privind accesul la informatiile de
interes public, conform prevederilor art. 27 din H.G. nr.123/2002;

g) alte atributii legale din domeniul liberului acces la informatiile de interes public.

I.Cu privire la activitatea de consiliere cetdteni:

a) activitati de consiliere telefonica, prin intermediul postei electronice sau direct
cu privire la solicitdrile care privesc problematici din sfera de competentd a Institutiei
Prefectului judetul Caras-Severin;

b) indrumarea cetatenilor catre serviciile de specialitate, conform unui program de
audiente stabilit cu acordul conducerii institutiei, in vederea identificdrii solutiilor pentru

problemele semnalate de cetateni.
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I1l.Cu privire la activitatea de primire in audienta la nivelul conducerii Institutiei
Prefectului:

a) organizarea si desfasurarea audientelor conform programului conducerii
institutiei: prefect, respectiv subprefecti, sefii de servicii;

b) inscrierea solicitantilor in audienta potrivit programului stabilit;

) conducerea unui registru de evidentd a audientelor, conform O.MAI nr.33 din
21.02.2020, care sa cuprinda datele personale ale solicitantului, data primirii in audienta,

persoana care acorda audientd si personalul desemnat sa participe la audientd obiectul,
problemele ridicate cu ocazia audientei, hotararea luatd fatd de problemele ridicate,
mentiuni despre depunerea unei petitii sau a altor materiale si semndtura persoanei care a
acordat audienta;

d) rezultatele primirii in audientd se comunica solicitantului, fie verbal in cadrul
audientelor, fie in scris dupa efectuarea verificarilor dispuse de conducerea institutiei
prefect si subprefecti.

IV.Cu privire la activitatea de organizare si solutionare a petitiilor:

a) primirea, inregistrarea, evidenta, repartizarea si rezolvarea petitiilor,
expedierea si arhivarea raspunsurilor catre petenti;

b) inregistrarea petitiilor primite la registratura institutiei, prin intermediul postei,
pe adresa de posta electronica sau prin intermediul formularului online, intr-un registru
special dedicat petitiilor conform anexei nr. 2 din O.MAI nr.33 din 21.02.2020;

C) apostilarea petitiilor cu precizarea indicativului stabilit in cadrul anexei nr. 8 din
O. MAI nr.33 din 21.02.2020 si inaintarea petitiilor inregistrate catre conducerea
Institutiei Prefectului iar ulterior stabilirii rezolutiei de catre conducerea institutiei
prefectului, repartizarea catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestora, in termen de maxim 3 zile de la data inregistrarii, conform art.10 din O.MAI
nr.33 din 21.02.2020;

d) urmarirea respectarii termenului de trimitere a raspunsului din partea
compartimentelor de specialitate catre Compartimentul de Informare si Relatii Publice,
respectiv cu cel putin 2 zile lucrdtoare Tnainte de expirarea termenului de raspuns,
conform art.23, alin 2 din O.MAI nr.33 din 21.02.2020, in vederea remiterii raspunsului
si a expedierii acestuia catre petent;

e) urmarirea transmiterii raspunsului catre petent in termenul legal de 30 de zile,
respectiv 45 de zile pentru petitiile care necesitd o informare si o cercetare mai
amanuntitd, iar in domeniul energiei si a gazelor naturale, termenul poate fi prelungit cu
cel mult 30 de zile, cu notificarea prealabild a petentului conform art. 9 din O.G. 27/2002
privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor;

f) indosarierea si arhivarea, conform prevederilor legale in vigoare, a raspunsurilor
la petitiile s1 audientele oferite cetatenilor.
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V.Cu privire la activitatea de gestionare a stagiilor de practica ale

studentilor/elevilor:

a) inregistrarea solicitarilor de practica formulate de catre studenti/elevi in cadrul
Institutiei Prefectului Judetul Caras-Severin;

b) repartizarea studentilor aflati in stagiile de practici la compartimentele de
specialitate, conform unui program stabilit in prealabil;

C) asigurarea conditiilor necesare studentilor aflati in stagiile de practica, consiliere
cu privire la atributiile s modul de organizare si functionare al institutiei prefectului;

d) eliberareca unei adeverinte care sa ateste perioada de stagiu efectuat in cadrul

institutiei, precum si a unei documentatii specifice necesare dosarului de practicd a
studentului/elevului

VI. Cu privire la activitatea de arhivare:

a) organizeaza si gestioneaza arhiva institutiei, conform Legii nr. 16/1996 a

arhivelor nationale, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Ordinului MAI nr.
650/2005 privind organizarea si administrarea fondului arhivistic al Ministerului
Afacerilor Interne;

b) mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhiva si informeaza
conducerea institutiei si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare
de pastrare si conservare a arhivei;

C) initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, n
cadrul institutiei si asigura legatura cu Serviciul Judetean Caras-Severin al Arhivelor
Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului, urmareste modul de
aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

d) verifica si preia de la compartimentele creatoare de documente dosarele
constituite, legate, numerotate, sigilate si parafate, pe baza de inventare pe termene de
pastrare si procesele-verbale de predare primire, pe care le semneaza;

e) convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate si care, 1n principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare;

f) intocmeste documentatia necesard eliminarii dosarelor si o transmite pentru
confirmare la Serviciul Judetean Caras-Severin al Arhivelor Nationale, conform
prevederilor legii;

g) intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre
Serviciul Judetean Caras-Severin al Arhivelor Nationale;

h) asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

I) elibereaza, la cerere, extrase sau copii de pe acte din arhiva institutiei
prefectului, cu exceptia celor care contin informatii clasificate ca secrete de stat sau de
Serviciu;
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J) pune la dispozitie, pe baza de semnaturd, si tine evidenta documentelor
Tmprumutate compartimentelor creatoare,
K) asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe
baza registrului de evidenta curenta;
I) pune la dispozitia delegatului Serviciului Judetean Caras-Severin al Arhivelor
Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de control;
VII. Cu privire la asigurarea transparentei decizionale:

a) aplicd regulile procedurale pentru asigurarea transparentei decizionale, in
conformitate cu Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica;

b) intocmeste anual un raport de evaluare a implementarii Legii nr. 52/2003.

VII. Alte atributii indeplinite de catre Compartimentul Informare, Relatii Publice,
Secretariat si Arhivare:

a) asigura managementul riscurilor de coruptie si aplicd masurile de prevenire si
control al riscurilor la coruptie;
b) indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei prefectului.

Art. 47 Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte este un serviciu organizat
in cadrul institutiei prefectului.

Avand in vedere ca in cadrul acestui serviciu activeaza functionari publici cu
statut special si existd reglementari proprii de organizare si functionare stabilite prin acte
normative, acest serviciu dispune de regulament de organizare si functionare propriu,
aprobat de MAI-DGP, cu nr. 25207/03.03.2020 si prin ordin al prefectului nr.
144/31.03.2020.

Art. 48 Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
Tnmatriculare a Vehiculelor este un serviciu organizat in cadrul institutiei prefectului.

Avand in vedere cd in cadrul acestui serviciu activeaza functionari publici cu
statut special si personal contractual si existd reglementari proprii de organizare si
functionare stabilite prin acte normative, acest serviciu dispune de regulament de
organizare si functionare propriu, aprobat si Tnregistrat la nivelul institutiei cu nr.
32627/05.03.2020.

CAPITOLUL VI - COMISIILE CONSTITUITE LA NIVELUL
INSTITUTIEI PREFECTULUI

Art. 49 (1) Comisia paritara este constituitd dintr-un numar egal de
reprezentanti desemnati de conducerea institufiei prefectului si de sindicatul
functionarilor publici, care trebuie sa aiba calitatea de functionar public.
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(2) Comisia paritara este consultata in situatiile prevazute la art. 489 alin. (1) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare.

(3) Comisia paritara isi da avizul in toate problemele de natura celor prevazute la
alin. (2), precum si 1n alte situatii, la solicitarea prefectului.

(4) Avizul Comisiei paritare are caracter consultativ si este dat intotdeauna in
scris si motivat.

Art. 50 (1) Comisia de disciplind are in componenta trei membri titulari,
functionari publici definitivi numiti in functia publicd pe perioada nedeterminatd. Doi
membri sunt desemnati de prefect, iar al treilea membru este desemnat de catre
organizatia sindicala reprezentativa sau Tn cazul in care functionarii publici nu sunt
organizati in sindicat sau acesta nu este reprezentativ si nici afiliat la o federatie
reprezentativa la nivelul sectorului de activitate, desemnarea celui de-al treilea membru
titular se face de catre majoritatea functionarilor publici din cadrul Institutiei Prefectului
— Judetul Caras-Severin.

(1) Comisia de disciplina este competenta sa analizeze faptele functionarilor
publici din institugia prefectului, sesizate ca abateri disciplinare si de a propune modul de
solutionare, prin individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile sau clasarea sesizarii,
dupa caz.

(2) Alte detalii sunt prezentate in Regulamentul intern.

Constituirea/actualizarea componentei comisiei paritare si a comisiei de disciplina,
pentru functionarii publici din cadrul institutiei prefectului, se realizeaza Tn conformitate
cu prevederile legale in vigoare;

CAPITOLUL VI - CONTROL INTERN

Art. 51 Sistemul de control intern/managerial din cadrul institutiei prefectului
reprezintd ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de catre
conducere si intreg colectivul institutiei, in vederea furnizarii unei asigurari rezonabile
pentru:

a) atingerea obiectivelor institutiei intr-un mod economic, eficient si eficace;

b) respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor managementului;

C) protejarea bunurilor si a informatiilor;

d) prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor;

e) calitatea documentelor de contabilitate si producerea in timp util de informatii
de incredere, referitoare la segmentul financiar si de management.

Art. 52 Controlul intern/managerial la nivelul Institutiei Prefectului are drept
obiective:
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a) realizarea, la un nivel corespunzator de calitate, a atributiilor fiecarei structuri
organizatorice, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficients;

b) protejarea fondurilor publice Tmpotriva pierderilor datorate erorii, risipei,
abuzului sau fraudei;

C) respectarea legii, a reglementarilor si deciziilor conducerii;

d) dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare,
actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si a
unor sisteme s1 proceduri de informare publica adecvata prin rapoarte periodice.

Art. 53 Controlul intern/managerial reprezintd un proces desfasurat de catre toti
angajatii institutiei, care este coordonat de responsabilii tuturor compartimentelor,
respectiv sefii structurilor, prin procedurile operationale de lucru, si se afld in
raspunderea managementului general, care trebuie sd 1l implementeze si sa 1l
monitorizeze.

Art. 54 Instrumentele cu care opereazd sistemul de control intern din cadrul
Institutiei Prefectului sunt: obiectivele, mijloacele, sistemul informational, organizarea,
procedurile si controlul.

Art. 55 Sistemele de control intern, atasate fiecarei activitati, cuprind urmatoarele
elemente componente:

a) existenta unui mediu de control favorabil — atitudinea Tntregului personal al
institutiei fata de control, prin acceptarea, utilizarea si aprecierea acestuia;

b) evaluarea riscului activitatilor fiecarei structuri functionale sunt supuse in
permanenta riscurilor interne si externe, care pot conduce la nerealizarea obiectivelor
acestora. Conducatorii structurilor functionale au obligatia evaluarii riscurilor,
ierarhizarii acestora pentru identificarea riscurilor inacceptabile si credrii de sisteme de
control intern in vederea evitdrii riscurilor inacceptabile si sd& mentind la un nivel de
toleranta riscurile acceptate;

¢) informarea si comunicarea — au ca scop legarea elementelor componente ale
controlului intern, astfel incat rezultatele acestuia sa fie cunoscute de toti cei care, direct
sau indirect, vor trebui sa le implementeze;

d) monitorizarea - este un proces care evalueaza performanta sistemului de control
intern si este exercitatd de management prin activititi de supervizare continud si evaludri
periodice;

e) activitdtile de control - pentru fiecare grup de activitati/sub-activitati, se vor
utiliza forme de control intern menite sa elimine sau sa limiteze riscurile asociate.

Art. 56 Controlul intern este prezent pe toate palierele institutiei si in toate
functiile, manifestandu-se sub urmatoarele forme:

a) autocontrolul activitdtii - exercitat de catre fiecare salariat, prin respectarea
procedurilor de lucru instituite si urmarirea calitatii rezultatelor obtinute;
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b) controlul mutual in lant — exercitat intre fazele unui lant procedural, de fiecare
post de lucru, asupra modului de efectuare a prelucrarilor in cadrul postului de lucru
anterior, pentru a putea adauga propriile prelucrari si pentru a pregati controlul pe care il
va efectua postul de lucru urmator;

c) controlul ierarhic - exercitat de persoanele care dispun de o functie de decizie in
calitate de responsabil al unor activitdti din institutie.

Art. 57 Orice salariat poate identifica riscuri Tn activitatea proprie sau a structurii
din care face parte si poate raporta orice neregularitdti si/sau abateri sefului ierarhic
superior sau conducerii institutiei.

Art. 58 Atributiile de indrumare metodologica a sistemului de control
intern/managerial, de analiza si sinteza a datelor privind controlul intern/managerial se
indeplinesc de catre managerul public/corpul de control, iar atributiile de coordonare si
dezvoltare a sistemului de control intern/managerial se indeplinesc de catre Comisia de
monitorizare constituitd prin ordinul prefectului.

CAPITOLUL VII - CONSILIERUL DE ETICA

Art. 59 Atributiile consilierului de eticd sunt urmatoarele:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de
conduitd de catre functionarii publici din cadrul Institutiei Prefectului Judetului Caras-
Severin si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a

functionarilor publici sau la inifiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza
cu o solicitare, 1nsa din conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia;

C) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta
in activitatea functionarilor publici din cadrul Institutiei Prefectului Judetului Caras-
Severin si care ar putea determina o incalcare a principiilor si normelor de conduita, pe
care le Tnainteaza prefectului si propune masuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea
riscurilor si a vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele
de etica, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care
instituie obligatii pentru Institutia Prefectului Judetul Caras-Severin pentru respectarea
drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau cu institutia publica;

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la
incdlcarea principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti
beneficiari ai activitatii Institutiei Prefectului Judetul Caras-Severin cu privire la
comportamentul personalului care asigurda relatia directd cu cetatenii si formuleaza
recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;
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g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si
beneficiarilor directi ai activitatii Institutiei Prefectului Judetului Carag-Severin cu
privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu
privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de institutie.

CAPITOLUL VIII - CONSILIERUL PENTRU INTEGRITATE

Art. 60 Atributiile consilierului pentru integritate sunt urmatoarele:

a) asigura diseminarea materialelor transmise de catre Directia Generalad
Anticoruptie (DGA) cu privire la activitatea de prevenire si combatere a coruptiei din
MAI;

b) tine evidenta nominala a personalului care participa la activitatile de informare
si de instruire anticoruptie organizate de catre DGA;

C) propune sefului structurii organizarea si desfasurarea unor activitati de instruire
realizate de catre personalul specializat al DGA;

d) asigura secretariatul grupului de lucru pentru prevenirea coruptiei, constituit in
conformitate cu procedura de sistem privind managementul riscurilor de coruptie in
cadrul structurilor MAI;

e) sprijind personalul DGA 1in realizarea activitatilor de monitorizare, reevaluare a
riscurilor ori de realizare a evaluarilor privind reactia institutionald la incidentele de
integritate;

f) participa la instruirile specifice organizate de catre DGA.

CAPITOLUL IX - RESPONSABIL PROTECTIA DATELOR CU
CARACTER PERSONAL

Art. 61 Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal este desemnat prin
ordin al prefectului si are urmatoarele atributii principale:

a) informarea si consilierea operatorului, sau a persoanei imputernicite de
operator, precum $i a angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care
le revin in temeiul prezentului regulament si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau
drept intern referitoare la protectia datelor;

b) monitorizarea respectarii regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii de
drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor
operatorului sau ale persoanei imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia
datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitdtilor si actiunile de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum
st auditurile aferente;
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c) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului
asupra protectiei datelor si monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu
articolul 35 din regulamentul (UE) 2016/679;

d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

e) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere
privind aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionata la
articolul 36, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune.

Art. 62 In cadrul Institutiei Prefectului, datele cu caracter personal destinate a face
obiectul prelucrarii trebuie sa fie:

f) prelucrate cu buna-credinta si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

g) colectate in scopuri determinate, explicite si legitime;

h) adecvate, pertinente si neexcesive prin raportare la scopul in care sunt
colectate si ulterior prelucrate;

1) exacte si, daca este cazul, actualizate 1n acest scop se vor lua masurile necesare
pentru ca datele inexacte sau incomplete din punct de vedere al scopului pentru care sunt
colectate si pentru care vor fi ulterior prelucrate, sa fie sterse sau rectificate;

J) stocate intr-o forma care sa permita identificarea persoanelor vizate strict pe
durata necesara realizdrii scopurilor in care datele sunt colectate si in care vor fi ulterior
prelucrate. Stocarea datelor pe o duratd mai mare decat cea mentionatd, in scopuri
statistice, de cercetare istoricd sau stiintifica, se va face cu respectarea garantiilor privind
prelucrarea datelor cu caracter personal, prevazute in normele care reglementeaza aceste
domenii si numai pentru perioada necesara realizarii acestor scopuri.

Art. 63 Prelucrarea datelor cu caracter personal se realizeaza in conformitate cu
Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

CAPITOLUL X - RESPONSABILUL DE MEDIU

Art. 64 (1) In vederea organizirii, coordonirii si controlului activitatii de
protectie a mediului derulatd in cadrul Institutiei Prefectului Judetul Caras-Severin,
prefectul desemneaza, prin ordin,un responsabil de mediu.

(2) Responsabilul de mediu are urmatoarele atributii:

a) intocmeste documentele de organizare a activitatilor de protectiec a mediului
pentru institutie si structurile asigurate logistic, conform actelor normative si
procedurilor de sistem aplicabile;

b) controleaza si notifica prefectului aspectele sesizate privind incalcarea de catre
personalul institutiei a legislatiei de protectie a mediului in obiectivele si incintele
apartinand acesteia, precum si in zonele de responsabilitate unde aceasta desfasoara

Pagina 48 din 51



activitati specifice;

C) propune si supune aprobarii prefectului masuri concrete pentru protectia
mediului in zona de responsabilitate unde desfasoara activitati personalul propriu;

d) prezinta prefectului informari asupra modului de realizare a activitatilor de
protectie a mediului;

e) verifica luarea masurilor necesare pentru utilizarea eficienta a oricarei forme de
energie, a resurselor si materialelor in derularea activitdtii specifice;

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

g) elaboreaza anual Raportul privind desfisurarea activitatilor de protectie a
mediului pentru institutie si structurile asigurate logistic si il nainteaza structurii
coordonatoare pe linia protectiei mediului de la esalonul superior, pana la data de 15
februarie, pentru anul precedent;

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

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

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

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

[) tine evidenta cheltuielilor de protectie a mediului pe domenii de activitate,
pentru institutie;

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

n) intocmeste si inainteaza structurilor superioare, in cazul producerii unei poluari
accidentale, Fisa de caracterizare pentru evenimentele care indeplinesc conditiile de a fi
declarate avarii, incidente, poluari accidentale conform legislatiei in vigoare, precum si
Raportul de informare privind accidentul major, pentru evenimentele care indeplinesc
conditiile de a fi declarate accidente majore conform legislatiei in vigoare;

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

p) participa in toate comisiile de casare constituite la nivelul Institutie Prefectului —
Judetul Caras-Severin, in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.

CAPITOLUL XI -DISPOZITII FINALE

Art. 65 Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul
contractual din cadrul Institutiei Prefectului - Judetului Caras-Severin sunt datori sa-si
consacre activitatea profesionald indeplinirii atributiilor ce le revin potrivit functiei
ocupate, in vederea realizdrii obiectivelor institutiei. Ei sunt obligati sa respecte
programul de lucru.

Art. 66 Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul
contractual din cadrul institutiei prefectului sunt obligati sa-si indeplineasca cu
profesionalism, impartialitate si Tn conformitate cu legea indatoririle de serviciu, sa
asigure in conditiile legii, transparenta administrativa si sa se abtind de la orice fapta care
ar putea sa aduca prejudicii institutiei, persoanelor fizice sau juridice.

Art. 67 Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul
contractual din cadrul institutiei prefectului, indiferent de postul pe care il ocupa,
raspund de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce le sunt incredintate. Ei sunt obligati sa
se conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia cazurilor
cand acestea sunt Tn mod vadit ilegale ori de natura sa prejudicieze un interes public sau
si lezeze drepturile fundamentale ale unei persoane. In aceasti situatie, cel care a primit
sarcina are obligatia sa faca cunoscut in scris conducerii institutiei motivul refuzului sau
de a aduce la indeplinire ordinul sau instructiunea primita.

Art. 68 Superiorii ierarhici raspund de ordinele si instructiunile pe care le dau
celor din subordine.

Art. 69 Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul
contractual din cadrul institutiei prefectului, trebuie sd se ajute reciproc si sd Sse
suplineasca in cadrul specialittii lor pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu.

Art. 70 Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul
contractual din cadrul institutiei prefectului, au obligatia de a-si perfectiona in mod
sistematic pregatirea profesionala.

Art. 71 Prezentul REGULAMENT se va completa si cu alte prevederi ce vor
rezulta din modificarea si completarea legislatiei.
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Art. 72 Tn termen de 5 zile de la data intrérii in vigoare a prezentului ordin, sefii
structurilor de specialitate vor aduce la cunostintd personalului din subordine noul
regulament de organizare si functionare al institutiei.

Art. 73 Personalul Institutiei Prefectului - Judetul Caras-Severin are obligativitatea
cunoasterii si aplicarii prevederilor prezentului regulament de organizare si functionare.

Art. 74 1n baza prezentului Regulament de Organizare si Functionare al Institutiei
Prefectului - Judetul Caras-Severin se intocmeste FISA POSTULUI, conform legii,
pentru toate posturile din statul de functii al institutiei.

Art. 75 Modificarea si actualizarea prezentului REGULAMENT se face prin
Ordin al Prefectului Judetului Caras-Severin, in situatia in care intervin schimbari majore
Tn organizarea si functionarea Institutiei Prefectului — Judetul Caras-Severin, precum si
in cazurile prevazute de actele normative in vigoare.

Art. 76 Continutul prezentului REGULAMENT se publica pe pagina de internet a
institutiel.

PREFECT,

IOAN DRAGOMIR
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