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Introducere

Prezentul Regulament de organizare si functionare a Institutiei prefectului a fost elaborat in baza

prevederilor:

- Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;
HG nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgentda a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legii nr. 53/2003-Codul muncii, republicata, 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;
Ordinului nr. 252/2004 al ministrului finantelor publice pentru aprobarea Codului privind
conduita etica a auditorului intern;
Hotararii Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;
Hotararii Guvernului nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionala a
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;
Hotararii Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala Tn administratia publica, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare.

Dispozitii generale

Art.1 Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local si este numit in functie prin hotarére a
Guvernului.

Art.2 (1)Prefectul conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, organizate la nivelul
judetului Dolj.

(2) Prefectul asigura conducerea Comitetului Judetean pentru Situatii de Urgenta - Dolj .

(3) 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.

(4) Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor care i revin potrivit legii, prefectul este ajutat de
doi subprefecti.

Organizarea institutiei

Art.3 (1)Pentru exercitarea de catre prefect a prerogativelor care Ti revin potrivit Constitutiei si altor
legi se organizeaza si functioneaza institutia prefectului, sub conducerea prefectului.

(2) Institutia prefectului este o institutie publica cu personalitate juridica, cu buget propriu, aflata in
subordinea Guvernului.

(3) Prefectul este ordonator tertiar de credite.



(4) Activitatea institutiei prefectului este finantata de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului
Afacerilor Interne, precum si din alte surse prevazute de lege.

(5) Sediul Institutiei Prefectului judetului Dolj denumit Prefectura este in Palatul administrativ din
Craiova, Calea Unirii, nr.19, imobil proprietate publica a statului.

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

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

Art.4 Tndrumarea si controlul ierarhic de specialitate asupra activitatii prefectilor, a subprefectilor si
a institutiilor prefectului se asigura de Ministerul Afacerilor Interne.

Art.5. (1) Conducerea Institutiei Prefectului —jud. Dolj se exercita de catre prefect.

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

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

Art.6 (1) Secretarul general al Institutiei Prefectului —jud. Dolj asigura stabilitatea functionarii
institutiei  prefectului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale fintre
compartimentele institutiei.

(2) Secretarul general al institutiei prefectului sprijina activitatea prefectului in exercitarea atributiilor
de verificarea a legalitatii actelor administrative emise/adoptate de autoritatile administratiei publice
locale si coordoneaza structura de specialitate prin care se realizeaza aceste atributii.

Art. 7. Organigrama institutiei este aprobata prin ordin al prefectului conform Anexei nr. 1 la
prezentul Regulament de Organizare si Functionare.

Art.8 (1) Personalul institutiei prefectului este format din functionari publici, functionari publici cu
statut special si personal contractual.

(2) Numirea, respectiv incadrarea, precum si modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de
serviciu, respectiv a raporturilor de munca ale personalului din cadrul institutiei prefectului se
efectueaza prin ordin al prefectului, in conditiile legii.

(3) Numarul maxim de posturi si structura posturilor aferente institutiei prefectului se stabilesc anual

prin ordin al ministrului afacerilor interne, cu ncadrarea in numarul maxim de posturi si In structura

posturilor aprobate Ministerului Afacerilor Interne.

(4) Ministrul afacerilor interne aproba Statul de functii al Institutiei Prefectului — judetul Dolj.

Art.9 Relatiile Tn cadrul institutiei prefectului se prezinta astfel:

a) Relatii de autoritate ierarhica:

- subordonarea subprefectilor fata de prefect

- subordonarea secretarului general fata de prefect

- subordonarea sefilor serviciilor publice comunitare, a functionarilor publici de conducere (sef
serviciu, sef birou), a personalului din structurile de specialitate organizate la nivel de
compartiment fata de prefect

- subordonarea personalului de executie din cadrul serviciului fata de seful serviciului

- subordonarea personalului de executie din cadrul biroului fata de seful de birou

b) Relatii de autoritate functionala si relatii de coordonare:

- subprefectul are autoritate functionala asupra structurilor de specialitate potrivit atributiilor

stabilite prin fisa postului si/sau ordin al prefectului coordoneaza activitatea desfasurata de acestea.

c) Relatii de cooperare:

- se stabilesc Tntre toate structurile de specialitate din cadrul Institutiei Prefectului judetului Dolj

- servicii, birouri, compartimente;



d) Relatiile de colaborare se stabilesc numai pe baza de mandat acordat de catre prefectul judetului
Dolj.

e) Relatii de reprezentare:

- subprefectii si personalul institutiei prefectului pot reprezenta institugia numai pe baza mandatului
acordat de prefect, in limitele prevazute de legislatia in vigoare;

(F) Relatii de control:

- prefectul si persoanele cu functii de conducere exercita permanent control ierarhic asupra
compartimentelor, respectiv asupra personalului din subordine.

- compartimentul de audit intern si celelalte compartimente de specialitate din cadrul institutiel
prefectului, in procesul de auditare al activitatii acestora;

- comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial si compartimentele de specialitate din cadrul institutiei
prefectului, in procesul de implementare a standardelor de control intern managerial.

Obiectivele generale ale institutiei
Art.10 Institutia prefectului urmareste indeplinirea urmatoarelor obiective generale:

1) Cresterea nivelului de promovare a Institutiei Prefectului Judetului Dolj si a
competentelor acesteia

2) Aplicarea unitara a prevederilor actelor normative la nivelul judetului

3) Conducerea eficienta a activitatii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale organizate la nivelul judetului

4) Coordonarea procesului de transpunere a obiectivelor si directiilor de actiune prevazute
in Programul de Guvernare, la specificitatea judetului

5) Asigurarea legalitatii actelor emise sau adoptate de autoritatile administratiei publice
locale

6) Mentinerea la nivelul judetului a climatului de pace sociala si a unei comunicari
permanente cu unitatile administrativ-teritoriale si cetatenii

7) Tmbunitatirea managementului situatiilor de urgenta si protectie civila prin realizarea

unui management solid, eficient si coerent de activare a sistemelor operationale in
situatii de criza

8) Implementarea managementului performantei la nivelul institutiei prefectului;

9) Asigurarea dreptului la libera circulatie In conformitate cu prevederile legislatiei din
domeniul pasapoartelor, ale tratatelor si conventiilor internationale la care Romania este
parte

10) Respectarea regimului permiselor de conducere, al certificatelor de Tnmatriculare a

autovehiculelor si al placilor cu numere de Tnmatriculare.

Atributiile prefectului

Art.11. Prefectul indeplineste urmatoarele categorii de atributii:

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

b) atributii Tn 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 Tndrumare, la cererea autoritatilor administratiei publice locale, privind aplicarea
normelor legale din sfera de competenta;

e) atributii Tn domeniul situatiilor de urgenta.



Art.12. 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, n cazul in care serviciile publice deconcentrate din
subordine nu pot fi mandatate;

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

Art.13. Cu privire la asigurarea implementarii la nivel local a politicilor guvernamentale si
respectarii ordinii publice, prefectul:

a)asigura monitorizarea aplicarii unitare si respectarii, a legilor, a ordonantelor si a hotaréarilor
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 care coordoneaza institutia prefectului, cu privire
la stadiul realizarii acestora, in conformitate cu atributiile ce Ti revin potrivit legii;

C) monitorizeaza activitatea de implementare Tn 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 care coordoneaza institutia
prefectului 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 constanta 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 Tn raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale si serviciile publice
deconcentrate, pe de o parte, si cetatenii apartindnd minoritatilor nationale, pe de altad parte, in
unitatile administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste 20%, conform ultimului
recensamant.

Art.14. Cu privire la exercitarea rolului constitutional de conducere a serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, prefectul:

a)verifica, 1n conditiile prevazute la art.11, modul in care serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale Tsi Tndeplinesc 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
caruia aceste servicii publice Tsi desfagoara activitatea cercetarea disciplinara a conducatorului
serviciului public deconcentrat in cazul in care apreciaza ca acesta a savarsit, in legatura cu realizarea
atributiilor, o fapta ce constituie abatere disciplinara sau, dupa caz, poate sesiza direct comisia de
disciplina competenta;

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.15. Cu privire la verificarea legalitatii actelor administrative ale autoritatilor administratiei
publice locale si atacarea actelor administrative ale acestor autoritati pe care le considera ilegale,
prefectul:



a) verifica legalitatea actelor administrative ale consiliului judetean, ale consiliului local si ale
primarului.

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

Art.16. Cu privire la indrumarea, la cererea autoritatilor administratiei publice locale, referitoare la
aplicarea normelor legale din sfera de competenta, prefectul:

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

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

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

Art. 17. (1)Cu privire la exercitarea atributiilor in domeniul situatiilor de urgenta, prefectul:
a)dispune, n calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de urgenta, masurile care
se impun pentru prevenirea si gestionarea acestora;

b) utilizeaza, n 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 n plan local.

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

(3) n situatia declararii starii de alerta, in conditiile legii, pentru rezolvarea intereselor locuitorilor
unitatilor administrativ-teritoriale, prefectul poate solicita convocarea de indata a consiliului
judetean,

ori a consiliului local, dupa caz.

(4) Tn situatii de urgenta sau de criza, autoritatile militare si componentele din structura Ministerului
Afacerilor Interne au obligatia sa informeze si sa sprijine prefectul pentru rezolvarea oricarei
probleme care pune Tn pericol ori afecteaza siguranta populatiei, a bunurilor, a valorilor si a mediului
inconjurator.

Art.18. Prefectul indeplineste si alte atributii:

a)sprijina, 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 in domeniul afacerilor europene;

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

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

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

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

Art.19. (1) Pentru indeplinirea atributiilor ce Ti revin, prefectul emite acte administrative cu caracter
individual sau normativ, numite ordine.

(2) Ordinele prefectului sunt contrasemnate de citre secretarul general al institutiei prefectului. Tn
cazul in care functia publica de secretar general al institutiei prefectului nu este ocupata prin niciuna
dintre modalitatile prevazute de lege, contrasemnarea ordinelor prefectului se realizeaza de catre
conducatorul compartimentului juridic din institutia prefectului.



(3) 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 judetului Dolj,
potrivit competentelor proprii domeniilor de activitate.

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

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

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

(7) Ordinele emise de prefect in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de
urgenta produc efecte juridice de la data aducerii lor la cunostinta publica si sunt executorii.

(8) Ordinele cu caracter normativ se comunica de indata ministerului cu atributii Th domeniul de
resort.

(9) Ministrul afacerilor interne poate propune Guvernului revocarea ordinelor emise de prefect care
au caracter normativ sau a celor prevazute la alin. (3) si (7), daca le considera nelegale sau
netemeinice, Tn cazul Tn care acestea nu au intrat in circuitul civil si nu au produs efecte juridice si
pot leza interesul public.

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

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

Atributiile subprefectilor

Art.20. (1) Cei doi subprefecti sunt subordonati prefectului.

(2) Tn lipsa prefectului, Tnlocuitorul 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. 21. (1) Subprefectii au urmatoarele atributii principale:

I.  Atributii cu privire la exercitarea, Tn 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
fnmatriculare a vehiculelor si elaborarea de propuneri pentru Tmbunatatirea activitatii acestora,
pe care le Tnainteaza prefectului;

b) examinarea, impreuna cu conducatorii serviciilor publice deconcentrate si cu autoritatile
administratiei 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, dupa caz,
prin ordin al ministrului ori al conducatorului organului administratiei publice centrale organizat
la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale, Tn 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)

a)
b)

d)

f)
9)

h)
D)
)
K)
1)

0)
P)

q)

urmarirea modului de Tndeplinire a hotaréarilor luate in cadrul colegiului prefectural, prin grija
secretariatului colegiului prefectural, si formularea de propuneri in cazul nerespectarii acestora,
pe care le Tnainteaza prefectului;

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;
1. Atributii cu privire la conducerea operativa a institutiei prefectului:

asigurarea conducerii operative a institutiei prefectului, cu exceptia cancelariei prefectului;
asigurarea elaborarii proiectului ordinului prefectului privind infiintarea si organizarea oficiilor
prefecturale sau desfiintarea acestora, precum si transmiterea proiectului ordinului catre
Ministerul Afacerilor Interne;

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

verificarea 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,
aprobata prin Legea nr. 52/2000, cu modificarile ulterioare;

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

alte atributii sau sarcini date de catre prefect in legatura cu activitatea institutiei prefectului.
I11. Atributii cu privire la activitatea de functionar de securitate:
asigura elaborarea si supune aprobarii prefectului normele interne privind protectia informatiilor
clasificate, potrivit legii;

coordoneaza intocmirea programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si 7l supune
avizarii institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;
coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele acesteia;
asigura relationarea cu autoritatea desemnata de securitate care coordoneaza activitatea si
controleaza masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

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

consiliaza prefectul n legatura cu toate aspectele privind securitatea informatiilor clasificate;
informeaza prefectul despre vulnerabilitatile si riscurile existente Tn sistemul de protectie a
informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora;
acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor legale, pe
linia verificarii persoanelor pentru care se solicita accesul la informatii clasificate;
organizeaza activitati de pregatire specifica a persoanelor care au acces la informatii clasificate;
asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de acces la
informatii clasificate;
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;
prezinta prefectului propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de
importanta deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate si,
dupa caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;
efectueaza, cu aprobarea prefectului, controale privind modul de aplicare a masurilor legale de
protectie a informatiilor clasificate;
exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii;
avizeaza cererile de multiplicare si procesele verbale de distrugere a informatiilor clasificate
pentru toate structurile institutiei;
este responsabil pentru implementarea masurilor de securitate pe linia INFOSEC, conform
normelor n 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.

IV.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 Generala Anticoruptie;

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

c) asigura punerea in aplicare a masurilor prevazute in Planul de integritate pentru implementarea,
la nivelul MAL, 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 1in realizarea vizitelor de evaluare privind reactia
institutionala la incidentele de integritate.

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

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

Art.22. (1) Atributiile subprefectilor se stabilesc de catre prefect, prin ordin.

(1) 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.

(2) 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 activitatilor referitoare la protectia informatiilor clasificate, conform prevederilor legale Tn
vigoare.

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

Atributiile secretarului general al institutiei

Art. 23. (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 Tn exercitarea atributiilor privind verificarea legalitatii,
prevazute la art. 255 din Ordonanta de urgenta 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 1l 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) elaborarea de studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe care le
prezinta prefectului;

h) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ catre Ministerul Afacerilor
Interne si publicarii Tn 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;

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;

I) Tnaintarea catre prefect a propunerilor cu privire la organizarea si desfasurarea circuitului legal al
lucrarilor, informarea documentara, 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) urmarirea indeplinirii masurilor dispuse de prefect;

p) T1ndeplinirea 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.

(1) Ordinele prefectului sunt contrasemnate de catre secretarul general al institutiei prefectului, care

are sarcina de a le pune n aplicare.

Atributiile functionarilor publici de conducere

Art.24. (1) Functionarii publici de conducere - sef serviciu, sef birou - se afla in relatii de autoritate
ierarhica fata de personalul serviciului, respectiv biroului. Functionarii publici de conducere asigura
nemijlocit conducerea personalului structurilor din care fac parte.

(2)Obiectivele functionarilor publici de conducere sunt:

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

- transmiterea si aplicarea la nivelul structurii a sarcinilor, ordinelor si directivelor stabilite de
catre Tnaltii functionari publici

- eficientizarea activitatii desfasurate in cadrul structurii

- asigurarea motivarii personalului din subordine,

- respectarea normelor de disciplina in cadrul structurii conduse

- asigurarea instruirii personalului din subordine

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

- sa organizeze, sa 1ndrume, sa controleze si sa raspunda de activitatea structurii de
specialitate;

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

- sa prezinte si sa sustina la seful ierarhic superior lucrarile si corespondenta elaborata la nivelul
structurii de specialitate;

- sa raspunda in fata sefilor ierarhic superiori de calitatea lucrarilor repartizate si n
termenele stabilite;

- sa Indeplineasca atributiile, conform reglementarilor legale in vigoare, cu privire la fisa
postului si evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul din
subordine;

- 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;

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

- sa avizeze lucrarile elaborate in cadrul structurii de specialitate si sa aplice rezolutii, potrivit
competentelor stabilite pe linie ierarhica, pe corespondenta primita pentru solutionare.

- urmarirea aplicarii la nivelul structurii conduse a standardelor controlului managerial intern;
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- saurmareasca respectarea programului de lucru al personalului subordonat.

Art.25 (1) Tn cadrul structurilor de specialitate organizate la nivel de compartiment - independente

de serviciu sau birou - coordonarea activitatilor se realizeaza prin intermediu functionarilor publici,

de regula cu gradul profesional superior, desemnati prin ordin al prefectului.

(2) Activitatea de coordonare la nivelul acestor compartimente se transpune in urmatoarele atribugii:

- organizarea activitatii prin promovarea de proiecte de regulament de organizare si fise de post pe
care le supune aprobarii conducerii institutiei - prefect, subprefect, dupa caz;

- primirea, evidentierea si repartizarea corespondentei catre personalul compartimentului;

- stabilirea circuitul documentelor in cadrul compartimentului;

- urmarirea respectarii termenelor de realizare a lucrarilor efectuate in cadrul compartimentului,
avizarea documentele emise;

- emiterea propunerilor de pregatire profesionala a personalului compartimentului pe care le
supune aprobarii conducerii institutiei - prefect, subprefect, dupa caz,

- intocmirea rapoartelor de activitate ale compartimentului.

Atributiile structurilor de specialitate

Cancelaria Prefectului

Art.26. Cancelaria prefectului este un compartiment distinct in cadrul institutiei prefectului,
organizat in subordinea prefectului, in conformitate cu actele normative in vigoare.

Art.27. (1) Personalul Cancelariei prefectului este numit sau eliberat din functie de catre prefect.

(2) Personalul din cadrul Cancelariei prefectului Tsi desfiasoara activitatea Tn baza unui contract
individual de munca, Tncheiat in conditiile legii, pe durata exercitarii functiei publice de catre
prefect.

(3) Cancelaria prefectului cuprinde urmatoarele functii de executie de specialitate specifice:
director cancelarie, consilier si secretar cancelarie (asimilat sefului de cabinet).

(4) Directorul cancelariei coordoneaza activitatea acestei structuri si raspunde in fata prefectului in
acest sens.

(5) Rolul personalului contractual din cadrul cancelariei prefectului este de a-l sprijini pe prefect in
realizarea activitatilor direct rezultate din exercitarea atributiilor care Ti sunt stabilite prin Constitutie
sau prin alte acte normative.

Art.28. (1) Atributiile principale ale Cancelariei Prefectului sunt urmatoarele:

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

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

c. asigurarea conditiilor necesare desfasurarii sedintelor de lucru ale prefectului;

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

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

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

g. acordarea de sprijin prin orice mijloace administratorilor desemnati pentru asigurarea
realizarii, Intretinerii si actualizarii paginii de internet a institutiei prefectului si conturilor de
social media;
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h. organizarea intalnirilor prefectului cu reprezentantii locali ai societatii civile, ai sindicatelor,
ai patronatelor si ai parlamentarilor ce reprezinta cetatenii judetului in Parlamentul Romaniei;

I. asigurarea legaturii prefectului cu reprezentantii altor state prin persoanele desemnate,
stabilirea agendei Tntalnirilor 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 colaborarii
internationale a institutiei prefectului si comunicarea rapoartelor obligatorii pentru orice
activitate de relatii internationale celor care pastreaza evidenta centralizata a acestora.

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

Corpul de Control al Prefectului

Art.29. Corpul de Control al Prefectului are urmatoarele atributii principale:

a) desfasurarea, 1n conditiile legii, a activitatii de verificare, sprijin si indrumare Tn ceea ce
priveste sfera de competenta a Prefectului;

b) participarea, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului, Tmpreuna cu
reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate ori ai altor persoane juridice, la actiuni de
verificare, potrivit competentelor, a modului de aplicare si respectare a actelor normative la
nivelul judetului;

c) verificarea sesizarilor adresate prefectului in care solutionarea problemelor ce implica un grad
ridicat de dificultate si intocmirea de rapoarte de control pe care le comunica prefectului odata
cu masurile de eliminare a deficientelor

d) emiterea de propuneri privind componenta colectivelor de control si asigura mijloacele necesare
efectuarii controlului

e) aducerea la cunostinta prefectului a informatiilor sau suspiciunilor cu privire la savarsirea unor
infractiuni de coruptie;

Auditul intern

Art.30. Auditarea sistemelor de control din cadrul Institutiei Prefectului judetului Dolj se realizeaza

in cadrului compartimentului Audit Intern. Scopul auditarii este acela de a evalua eficacitatea si

performanta structurilor functionale in implementarea politicilor, programelor si actiunilor, in
vederea Tmbunatatirii continue a acestora prin :

a) analizarea obiectiva si consilierea destinate sa Tmbunatateasca sistemele si activitatile Institugiei
Prefectului;

b) sprijinirea ndeplinirii obiectivelor Institutiei Prefectului printr-o abordare sistematica si
metodica, prin care se evalueaza si se imbunatateste eficacitatea sistemului de conducere bazat pe
gestiunea riscului, a controlului si a proceselor administrarii.

(3)Sfera auditului public intern cuprinde:

a) desfasurarea de activitati financiare sau cu implicatii financiare la nivelul institutiei din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali.

b) constituirea veniturilor publice, autorizarea si stabilirea titlurilor de creanta, precum si a
facilitagilor titlurilor acordate la incasarea acestora;

c) administrarea patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea, cesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat, public al statului ori al unitatilor administrativ teritoriale;

d) sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea sistemelor informatice
aferente.

e) evaluarea sistemului de control intern managerial

f) informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul institutiei auditate si
despre consecintele acestora.

(4) Activitatea compartimentului Audit intern se organizeaza si se desfasoara pe baza legilor si

reglementarilor specifice.
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Art.31. Auditorul, in exercitarea atributiilor ce-i revin, are urmatoarele responsabilitati:

a. elaboreaza si supune aprobarii prefectului proiectul planului strategic de audit (multianual)
si planul anual de audit public, pe baza analizei riscurilor si a capacitatii functionale a structurii
de audit

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

c. raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile
sale de audit;

d. efectueaza activitati de consiliere potrivit programului anual, precum si la cererea expresa a
prefectului

e. elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

f.  Tn cazul identificarii unor iregularitati semnificative prejudicii sau estimarii unor posibile
prejudicii datorate neaplicarii ntocmai a legilor Tn vigoare sau posibile prejudicii, aporteaza
imediat prefectului.

g. urmareste realizarea masurilor stabilite pentru Tnlaturarea deficientelor constatate in cadrul
activitatilor de audit intern, informand prefectul asupra rezultatelor acestora;

Art.32 (1) Monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control managerial (SCM) la nivelul institutiei se realizeaza de catre o0 comisie,
constituita prin ordin al prefectului, formata din:

- prefect, presedintele comisiei

- subprefect, coordonatorul comisieli

- membrii, de regula sefii/coordonatorii structurilor de specialitate
(2) Atributiile comisiei sunt urmatoarele:
I.Presedintele comisiei are urmatoarele atributii:

1. prezideaza sedinta de lucru, aproba activitatile specifice din cadrul acestuia si dispune
comisieli, realizarea de lucrari specifice.

2. valideaza ordinea de zi si tematica propusa dezbaterilor

3. urmareste, prin secretar, respectarea termenelor propuse in cadrul comisiei si decide
asupra masurilor care se impun pentru respectarea lor.

4. decide asupra participarii la sedintele comisiei si a altor reprezentanti din cadrul
institutiei, a caror prezenta este necesara pentru clarificarea si solutionarea problemelor
discutate.
raspunde de procesul de management al riscurilor.

6. asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a procedurilor de
sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activitatile derulate in cadrul
institutiei, precum si aducerea la cunostinta personalului acesteia.

1. Atributiile coordonatorului comisiei:

1. asigura intocmirea rapoartelor privind modul de indeplinire a programului de

dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial Tn cadrul institutiei, pe baza

informatiilor transmise de sefii de compartimente.

2. avizeaza Procedurile documentate.

3. asigura legatura dintre membrii comisiei si compartimentele din cadrul structurii

organizatorice a institutiei si monitorizeaza aplicarea sistemului de control managerial pana la

nivel de compartiment.

4. asigura indrumarea compartimentelor din structurile institutiei in elaborarea

programelor, precum si in realizarea si actualizarea acestora si In alte activitati legate de

control intern/ managerial .

5. preia atributiile presedintelui comisiei in lipsa acestuia
I11.Atributiile membrilor comisiei:

1. propun teme in vederea dezbaterii;

2. elaboreaza si sustin temele propuse;

o
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3. i exercita dreptul de vot n ceea ce priveste masurile propuse in vederea adoptarii in
cadrul intalnirilor comune;
4. prezinta rapoarte detaliate cu privire la modul de indeplinire a deciziilor / masurilor
stabilite de conducerea entitatii publice;
5. prezinta propuneri de Timbunatatire si  dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial;
6. contribuie la realizarea actiunilor comune n cadrul sedintelor;
7. auditorul, pe langa activitatea proprie, prezinta situatiile pe componenta de indrumare
metodologica;
8. elaboreaza, implementeaza, Tmpreuna cu compartimentele din cadrul Institutiei
Prefectului — judetul Dolj, standardele de management si control intern avand in vedere cele
cinci elemente cheie ale control intern/managerial: mediul de control, performanta si
managementul riscurilor, informarea si comunicarea, activitati de control si auditarea si
evaluarea in conformitate cu prevederile Ordinului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice.
9. coordoneaza elaborarea programului de dezvoltare a sistemului de control intern /
managerial al Institutiei Prefectului — judetul Dolj.
10. coordoneaza si monitorizeaza structurile din cadrul institutiei, pentru atingerea
obiectivelor generale prin implementarea sistemului de control intern/ managerial
(SCM), astfel:
- realizarea atributiilor la nivelul fiecarui compartiment, structuri in mod economic,
eficace si eficient ;
- utilizarea eficienta a resurselor material bugetare si umane;
- respectarea legilor, OP-urilor, normelor, standardelor si regulamentelor in vigoare
precum si a politicilor interne
- Fiabilitatea informatiilor interne si externe.
11. Tntocmesc rapoarte privind urmarirea indeplinirii programului de dezvoltare a sistemului
de control intern/managerial.
12. analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea obiectivelor
institutiei, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta la risc, anual, aprobate de
catre conducerea institutiei.
13. evalueaza si avizeaza procedurilor operationale din cadrul institutiei.
(3)Membrii comisiei sunt responsabili de realizarea masurilor actiunilor aprobate Tn cadrul comisieli
de monitorizare SCM in cadrul institutiei, pana la nivel de compartiment.
(4) Secretarul tehnic al comisiei este numit prin ordin al prefectului si are urmatoarele atributii:
1. redacteaza convocatorul sedintelor trimestriale, inclusiv ordinea de zi si asigura
convocarea membrilor grupului.
2. redacteaza minuta sedintelor lunare si o transmite membrilor grupului si celor
nominalizati pentru rezolvarea sarcinilor dispuse Tn sedinta.

3. organizeaza desfasurarea sedintelor de lucru ale comisiei.
4. tine evidenta documentelor sedintei.
5. ntocmeste raportul anual si situatiile privind stadiul implementarii si dezvoltarii

sistemului de control intern/managerial Tn cadrul institutiei, pe baza chestionarelor de
autoevaluare elaborate de reprezentanti ai compartimentelor, sefii birourilor si serviciilor.

6. asigura legatura dintre membrii comisiei si monitorizeaza aplicarea sistemului de control
intern/managerial.

7. pe baza Registrului de riscuri de la nivelul institutiei, propune profilul de risc si limita de
toleranta la risc care sunt analizate si avizate in sedinta comisiei si aprobate de catre
conducatorul institutiei.

8. transmite Planul de masuri aprobat compartimentelor responsabile cu gestionarea
riscurilor semnificative, in vederea implementarii

9. elaboreaza, pe baza raportarilor anuale, ale conducatorilor compartimentelor o informare
catre conducatorul institutiei, aprobata de presedintele Comisiei de monitorizare, privind
desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la
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nivelul institutiei. Informarea cuprinde o analiza a riscurilor identificate si gestionate la
nivelul compartimentelor, respectiv. monitorizarea obiectivelor si activitatilor prin
intermediul indicatorilor de performanta la nivelul institutiei.

10. analizeaza procedura din punctul de vedere al respectarii conformitatii cu structura
minimala prevazuta in Procedura documentata.

(4) Modul de lucru al comisiei se stabileste prin Regulamentul de organizare si functionare a
comisiei de monitorizare a sistemului de control managerial (SCM) aprobat prin ordin al prefectului.

Structura de securitate

Art. 33. (1) Principalul obiectiv al Structurii de securitate este crearea unui cadru de siguranta
pentru respectarea legislatiei privind evidenta, prelucrarea, procesarea, pastrarea, manipularea si
multiplicarea informatiilor clasificate si are urmatoarele atributii principale:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)

K)
1)

elaboreaza si supune aprobarii conducerii unitatii normele interne privind protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;

intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si Tl supune avizarii

institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, In toate componentele
acesteia;

asigura relationarea cu institutia abilitata sa coordoneze activitatea si sa controleze masurile
privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

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

consiliaza conducerea unitatii Tn legatura cu toate aspectele privind securitatea informatiilor
clasificate;

informeaza conducerea unitatii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora;

acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor legale,
pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicita accesul la informatii clasificate;
organizeaza activitati de pregatire specifica a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;

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

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 conducatorului unitatii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si

n)
0)

P)

locurilor de importanta deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de
responsabilitate si, dupa caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;

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

asigura confectionarea legitimatiilor de serviciu pentru salariati si anual inventarierea
acestora;

exercita alte atributii Tn domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

(2) Componenta de Securitate pentru Tehnologia Informatiei si Comunicatiilor - CSTIC are
urmatoarele atributii principale:

a)

b)
c)

d)

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

exploatarea operationala a SPAD si RTD - SIC n conditii de securitate;

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

implementarea masurilor de securitate si protectia criptografica ale SPAD sau RTD - SIC;
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e) asigura asistenta de specialitate pentru lucrarile 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;

1) participa la implementarea aplicatiilor si sistemelor informatice si asigura utilizarea
corespunzatoare a tehnicii de calcul din dotarea Institutiei Prefectulut;

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;

Serviciul Juridic

Art. 34. Serviciul Juridic este condus de un sef serviciu si este organizat pe compartimente astfel:
I.Compartiment Verificarea Legalitatii Actelor
I1.Compartiment Contencios Administrativ
I11.Compartiment Apostila

Art.35. Compartimentele din cadrul Serviciului Juridic indeplinesc urmatoarele atributii:

I. Compartiment Verificarea Legalitatii Actelor

A. cu privire la asigurarea implementirii la nivel local a politicilor guvernamentale si

respectarii ordinii publice:

- monitorizeaza respectarea Constitutiei Romaniei, republicata, si aplicarea unitara 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, pentru care
desfasoara urmatoarele activitati:

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

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

B. cu privire la verificarea legalititii actelor administrative adoptate sau emise de autorititile

administratiei publice locale:

a) tin evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice locale
sl transmise prefectului Tn 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) examineaza sub aspectul legalitatii, in termenele prevazute de lege, actele administrative adoptate
sau emise de autoritatile 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;
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f) Tntocmesc documentatia, formuleaza actiunea pentru sesizarea instantelor judecatoresti si sustin
n fata acestora actiunea formulata, precum si caile 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) Tntocmesc documentatia si reprezinta prefectul si institutia prefectului in fata instantelor
judecatoresti de orice grad;

J) actioneaza in vederea indeplinirii, n conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului n
domeniul organizarii si 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 Tnainte de termen a mandatului presedintelui consiliului judetean;

I) efectueaza, 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, daca este cazul, constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor, precum si
sesizarea organelor competente;

m) verifica legalitatea dispozitiilor emise de catre primarii localitatilor judetului Dolj referitoare la
aplicarea Legii nr.10/2001;

n) primeste si pregateste cererile si documentele in vederea examinarii de catre Comisia judeteana
de aplicare a Legii nr.9/1998 si Legii nr.290/2003;

0) participa la realizarea lucrarilor de secretariat ale Comisiei judetene de aplicare a Legii fondului
funciar,;

p) verifica sesizarile si contestatiile adresate Comisiei judetene si prezinta concluziile in legatura cu
stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor, potrivit Regulamentului de aplicare a Legii
nr. 18/1991, republicata, Legii nr. 1/2000, cu modificarile ulterioare, Legii nr. 247/2005, aprobat
prin H.G. nr. 890/2005;

q) urmareste si informeaza periodic Comisia judeteana asupra modului de solutionare a cererilor,
reclamatiilor si contestatiilor cu privire la aplicarea legilor fondului funciar, propunand masuri de
intrare Tn legalitate Tn cazul constatarii unor abateri;

r) convoaca membrii Comisiei judetene si a invitatilor in ziua si data stabilita pentru desfasurarea
sedintelor de lucru;

s) coordoneaza si indruma activitatea comisiilor locale de aplicare a legilor fondului funciar;

t) efectueaza deplasari in teren pentru verificarea problemelor ridicate prin scrisori, reclamatii,
sesizari, petitii si intocmeste rapoarte si informari cu privire la actele controlate;

u) participa la solutionarea problemelor prezentate in cadrul audientelor;

v) efectueaza deplasari n teren, avand ca scop verificarea modului de realizare a programului de
eliberare a titlurilor de proprietate, program stabilit si aprobat de Comisia judeteana;

w) Tntocmesc si actualizeaza situatia persoanelor validate Th anexele pentru despagubiri;

x) verifica hotararile Comisiei Judetene pentru validarea veteranilor de razboi pentru despagubiri;

y) intocmesc si actualizeaza evidenta reconstituirii dreptului de proprietate conform Legii
nr.247/2005, pe care o comunica M.A.l si A.N.R.P. Bucuresti;

z) asigura secretariatul Biroului judetean pentru urmarirea aplicarii unitare a Legii nr.10/2001;

C. cu privire la activitatile de indrumare, pe linia de competenta:

a) primesc si analizeaza solicitarile de indrumare transmise de autoritatile administratiei publice
locale si, dupa caz, consulta celelalte autoritati ale administratiei publice centrale in 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) prezinta prefectului punctele de vedere elaborate pentru solutionarea solicitarilor de Tndrumare
primite;
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d) comunica solicitantului punctele de vedere emise, pentru care realizeaza demersurile necesare;

I1. Compartiment Contencios Administrativ:

a) asigura reprezentarea prefectului si institugiei prefectului si a altor organe de jurisdictie, organelor
Ministerului Public, autoritatilor administratiei publice, precum si in cadrul oricaror proceduri
prevazute de lege, in cauzele in care aceasta este citata/parte, precum si reprezentarea Comisieli
Judetene de Fond Funciar Dolj, a Comisiei judetene pentru aplicarea Legii nr. 10/2001 si a
Comisiei judetene pentru aplicare Legii nr. 9/1998 si 290/2003 in cadrul litigiilor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

b) formuleaza si introduce plangeri prealabile/contestatii, actiuni, depune Tntdmpinari si raspunsuri
la Intdmpinari, da raspunsuri la interogatorii, exercita cai 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 la instantele judecatoresti si la alte organe de jurisdictie, Tn
cauzele in care aceasta este citata/parte;

c) asigura intocmirea documentatiei, formularea de actiuni pentru sesizarea instantelor de judecata
si Tntdmpinari la actiunile petentilor: formularea de actiuni in anulare a unor acte administrative
(HCL si dispozitii ) nelegale ale primarilor si consiliilor locale din judet care nu au fost revocate
pe cale administrative, formularea de Tntdmpinari la cererile de chemare in judecata ale petentilor,
precum si de cai de atac - recursuri, apeluri, contestatii in anulare, revizuiri impotriva hotararilor
judecatoresti netemeinice si nelegale pronuntate de catre instantele de fond, intocmirea si
comunicarea catre instantele de judecatd de raspunsuri si Tnscrisuri ca urmare a adreselor si
solicitarilor formulate de catre acestea, in procesele in care institutia noastra are calitatea de
parte, formularea de concluzii scrise;

d) realizeaza sustinerea n fata instantelor de judecata a actiunilor formulate, precum si a ciilor de
atac impotriva sentintelor judecatoresti netemeinice si nelegale, atunci cand este nevoie;

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

f) ia masuri pentru obtinerea titlurilor executorii n cauzele in care institutia este parte, pe care le
trimite structurilor competente din institutiei pentru punere in executare, potrivit legii;

g) asigura studierea dosarelor in arhiva instantelor,

h) participa la sedintele de judecata in dosarele aflate pe rolul instantelor,

1) tine evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

j) primeste si pregateste cererile si documentele in vederea examinarii de catre Comisia Judeteana
de aplicare a Legii nr.9/1998, Legii nr.290/2003, Legii nr.393/2006, asigura secretariatul
comisieli;

K) Tntocmeste proiectul de ordin al prefectului Tn temeiul art.26 alin.1 din Legea 340/2004 privind
prefectul si institutia prefectului, modificata si completata, pentru aplicarea prevederilor art.36
din Legea nr.18/1991, modificata si completata.

I) Tntocmesc documentatia, in cazul actelor administrative considerate nelegale si nerevocate in
termen, pentru sesizarea instantelor judecatoresti;

m) elaboreaza rapoarte si prezinta informari prefectului cu privire la actiunile aflate pe rolul
instantelor in care Institutia Prefectului — Judetului Dolj sau alte comisii constituite pe langa
aceasta institugie sunt parte;

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

0) elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, precum si
propuneri privind imbunatatirea starii de legalitate, pe care le Thainteaza prefectului;

p) 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, Tn cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului;

g) primeste spre solutionare petitiile adresate de cetateni, ce au ca obiect probleme legate de punerea
in executare a unor hotarari judecatoresti;
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I11.Compartimentului Apostila

- asigura aplicarea instructiunilor Ministerului Afacerilor Interne referitoare la organizarea si
desfasurarea activitatii de eliberare a apostilei pentru actele oficiale administrative:

a. primirea documentelor cerute de instructiunile pentru eliberarea apostilei,

verificarea competentei institutiei prefectului,

Tnregistrarea cererii de eliberare a apostilei,

verificarea semnaturii si a calitatii Tn care a actionat semnatarul actului pentru care se solicita
apostilarea si a identitatii sigiliului sau a stampilei de pe act,

completarea apostilei,

f. eliberarea apostilei.

coo

@

Art.36. Serviciul Juridic Tndeplineste si alte atributii Tn ceea ce priveste:

a)
b)

d)

e)
f)

9)

c)
d)

intocmirea documentatiei necesare emiterii ordinelor prefectului;

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

asigurarea, la solicitarea prefectului, a organizarii si functionarii comisiilor sau comitetelor,
constituite prin ordinul prefectului;

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;

exercitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu caracter reparatoriu;
intocmirea documentatiei necesare in vederea cooperarii sau asocierii cu institutii similare din
tara sau strainatate;

intocmirea si actualizarea listei cuprinzand alesii locali de la nivelul fiecarei unitati/subdiviziuni
administrativ-teritoriale, lista care se comunica ministerului cu atributii Tn domeniul
administratiei publice si ministerului cu atributii Tn domeniul afacerilor interne.

elaborarea proiectului ordinului prefectului de stabilire a numarului consilierilor locali si
judeteni, pe baza datelor statistice oficiale, si intocmeste graficul de convocare a consiliilor locale
si a consiliului judetean, Tn sedinta de constituire;

efectuarea verificarilor necesare, Tntocmirea documentatiei si elaborarea propunerilor pentru
sesizarea Guvernului in vederea dizolvarii, Tn conditiile legii, a unor consilii locale sau a
consiliului judetean, pentru suspendarea din functie a unor consilieri sau primari ori pentru
organizarea referendumului privind Tncetarea mandatului primarilor;

solutionarea petitiilor adresate prefectului, privind punerea in aplicare a actelor cu caracter
reparatoriu, activitatea de verificare a legalitatii actelor si contenciosul administrativ;

asigurarea secretariatul comisiei de atribuire de denumiri.

Biroul Programe Guvernamentale, Servicii Publice Deconcentrare si Situatii de
Urgenta

Art.37. Biroului Programe Guvernamentale, Servicii Publice Deconcentrare si Situatii de Urgenta
este condus de un sef birou este organizat pe compartimente astfel:

I.Compartiment Programe Guvernamentale, Servicii Publice Deconcentrare si Minoritati
I1. Compartiment Ordine publica si Situatii de Urgenta

Art.38. Compartimentele din cadrul  Biroului Programe Guvernamentale, Servicii Publice
Deconcentrare si Situatii de Urgenta indeplinesc urmatoarele atributii:
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Compartiment Programe Guvernamentale, Servicii Publice Deconcentrare si

Minoritati

A.cu privire la asigurarea implementirii la nivel local a politicilor guvernamentale si
respectarii ordinii publice:

1.

10.

monitorizeaza respectarea Constitutiei Roméniei, republicata, si aplicarea unitara 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,
pentru care desfasoara urmatoarele activitati:

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, ™n cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului;

prezinta semestrial prefectului propuneri privind prioritatile de dezvoltare a judetului, n
concordanta cu prevederile planului de dezvoltare regionala si cu consultarea autoritatilor
administratiei publice locale si a conducatorilor serviciilor publice deconcentrate;

analizeaza modul de Tndeplinire Tn judet, a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare si
informeaza Guvernul, prin intermediul M.A.l.,, cu privire la stadiul realizarii acestora, in
conformitate cu atributiile ce le revin potrivit legii, pentru care desfasoara urmatoarele activitati:
intocmesc 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;

elaboreaza si prezinta prefectului informari semestriale cu privire la stadiul realizarii obiectivelor
cuprinse in Programul de guvernare, n judet;

elaboreaza si prezinta documente prefectului pentru informarea anuala a Guvernului, prin
intermediul ministerului care coordoneaza institutia prefectului, cu privire la stadiul realizarii
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, in judet;

monitorizeaza activitatea de implementare Th mod coerent si integrat in judet, a politicilor publice
promovate de catre ministere si celelalte autoritati ale administratiei publice centrale din
subordinea Guvernului si elaboreaza periodic documente pe care le prezinta prefectului in
vederea informarii Guvernului, anual, prin intermediul ministerului care coordoneaza institutia
prefectului asupra stadiului de realizare a acestora;

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

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 apartindnd minoritatilor nationale, pe de alta parte, in
unitatile administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste 20%, conform ultimului
recensamant;

B. 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, organizate la
nivelul judetului;

1.

2.

solicita serviciilor publice deconcentrate, trimestrial si la cererea prefectului, informari cu privire
la activitatea desfasurata;
verifica, la solicitarea prefectului, modul in care serviciile publice deconcentrate ale ministerelor
si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale Tsi indeplinesc atributiile;
propune prefectului avizarea proiectelor bugetelor si situatiilor 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. Tn
indeplinirea acestei atributii, desfasoara urmatoarele activitati:

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

c. propun prefectului emiterea avizelor consultative;

d. transmit avizele consultative conducatorului institutiei ierarhic superioare serviciului

e. public deconcentrat;

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

C. cu privire la activitatile de indrumare, pe linia de competenta:

primesc si analizeaza solicitarile de indrumare transmise de autoritatile administratiei publice
locale si, dupa caz, consulta celelalte autoritati ale administratiei publice centrale in vederea
emiterii unui punct de vedere;

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

prezinta prefectului punctele de vedere elaborate pentru solutionarea solicitarilor de Tndrumare
primite;

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

E. cu privire la monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice :

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

colaboreaza cu Unitatea centrala pentru monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice
din cadrul M.A.l., care coordoneaza activitatile compartimentelor pentru monitorizarea
serviciilor comunitare de utilitati publice din institutiile prefectului;

colaboreaza cu Unitatile locale de monitorizare constituite la nivel judetean si municipal care
pregatesc si transmit rapoarte  de activitate catre compartimentul din cadrul Institutiei
Prefectului;

participa la instruirile organizate de Unitatea centrala de monitorizare ;

colecteaza trimestrial rapoartele de monitorizare si evaluare pentru fiecare tip de serviciu
comunal de utilitati publice de la autoritatile administratiei publice locale, municipale sau
judetene;

centralizeaza informatiile cuprinse n rapoartele de monitorizare; evalueaza si transmite in termen
situatia catre Unitatea centrala de monitorizare de la nivelul M.A.l.

asigura asistenta autoritatilor administratiei publice locale , municipale si judetene in elaborarea
strategiilor proprii;

F. cu privire la relatia cu societatea civila si cu O.N.G - urile:

tine evidenta ONG-urilor de pe raza judetului si a initiativelor de constituire de noi ONG-uri,
identificarea ONG-urilor implicate in programe cu finantare externa;

stimuleaza si asista ONG-urile pentru valorificarea oportunitatilor oferite de diferite programe cu
finantare externa;

actioneaza pentru atragerea societatii civile la activitatile care au legatura cu procesul de

integrare europeana si participa la programele societatii civile in domeniul integrarii europene;

G. cu privire la activitatea protectia mediului:

intocmeste documentele de organizare a activitatilor de protectie a mediului pentru institutie,
conform legislatiei in domeniu, actelor normative si procedurilor de sistem aplicabile;
controleaza si notifica prefectul aspectele sesizate privind incalcarea de catre personalul
institutiei a legislatiei de protectie a mediului Tn incinta acesteia, precum si in zonele de
responsabilitate unde aceasta desfasoara activitati specifice;

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

prezinta prefectului informari asupra modului de realizare a activitatilor de protectie a mediului;
verifica luarea masurilor necesare pentru utilizarea eficienta a oricarei forme de energie, a
resurselor si materialelor in derularea activitatii specifice;
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stabileste masurile adecvate, in functie de specificul activitatii, pentru prevenirea, limitarea si
eliminarea efectelor poluarilor accidentale;

elaboreaza anual Raportul privind desfasurarea activitagilor de protectie a mediului pentru
unitatea proprie si structurile asigurate logistic si 1l Thainteaza structurii coordonatoare pe linia
protectiei mediului de la esalonul superior,

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

intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarul de mediu in format letric si electronic al
institutiei.

H. cu privire la activitatea consilierului de integritate:

1.

2.

asigura diseminarea materialelor transmise de catre Directia Generala Anticoruptie (DGA) cu
privire la activitatea de prevenire si combatere a coruptiei din M.A.1,;

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

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

asigura secretariatul grupului de lucru pentru prevenirea coruptiei, constituit in conformitate

cu procedura de sistem privind managementul riscurilor de coruptie in cadrul structurilor M.A.I;
sprijina personalul DGA in realizarea activitatilor de monitorizare, reevaluare a riscurilor ori

de realizare a evaluarilor privind reactia institutionala la incidentele de integritate.

I.Cu privire la activitatea la activitatea expertului pentru minoritati:

1.
2.

3.

o

apune in aplicare politica stabilita prin Programul de guvernare ih domeniul relatiilor interetnice;
cultiva valorile comune, combaterea discriminarii si a prejudecatilor prin promovarea diversitatii
culturale, lingvistice, confesionale;

promoveaza actiuni privind garantarea, pastrarea si dezvoltarea identitatii etnice, culturale,
lingvistice si religioase a persoanelor apartindnd minoritatilor etnice;

realizeaza documentari in vederea elaborarii de rapoarte cu privire la situatia minoritatilor
nationale si a resortisantilor statelor terte din judet;

elaboreaza informari si analize cu privire la minoritatile nationale din judet;

colaboreaza cu autoritati ale administratiei publice centrale si locale in Tndeplinirea atributiilor
proprii in conditiile legii;

indeplineste alte atributii prevazute de lege ori sarcini incredintate de prefect, pentru realizarea cu
celeritate, Tn conditiile legii, a activitatilor specifice postului de expert pentru alte minoritati.

J.Cu privire la aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public:

1. asigura accesul la informatiile de interes public si consiliaza cetatenii care se adreseaza
Institutiei Prefectului Tn problemele generale sau specifice relatiei cu publicul;

2. comunica din oficiu informatiile de interes public prevazute la art. 5 alin. 1 al Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, in modalitatile prevazute n
aliniatele urmatoare ale aceluiasi articol,

3. asigura pastrarea si indosarierea, conform legii, a raspunsurilor la solicitarile de informatii de
interes public;

4. Tintocmeste raportul anual privind transparenta decizionala si asigura publicarea lui, conform
Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, art.12;

5. Tintocmeste raportul periodic de activitate, conform art. 5 alin. 2 al Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public;

Il. Compartiment Ordine Publica si Situatii de Urgenta:

1. urmareste Tndeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de presedinte al
comitetului judetean, pentru situatii de urgenta;
2. prezinta propuneri privind modul de utilizare, in situatii de criza, a fondurilor special alocate
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de la bugetul de stat;

3. propune prefectului, Tn situatiile prevazute de lege, convocarea consiliilor locale, a consiliului
judetean, dupa caz;

4. Tntocmeste, la solicitarea prefectului, rapoarte si informari privind evolutia si desfasurarea
evenimentelor in situatii de urgenta sau de criza, potrivit art. 257 din Ordonanta de urgenta 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 Tnainteaza
Ministerului Afacerilor Interne si celorlalte ministere cu atributii in gestionarea problemelor
aparute;

5. centralizeaza, la solicitarea prefectului, in perioada producerii fenomenelor naturale
periculoase, datele referitoare la evaluarea preliminara a efectelor si a pagubelor produse;

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

7. monitorizeaza modul in care autoritatile administratiei publice locale distribuie ajutoarele
umanitare persoanelor afectate;

8. initiaza actiuni pentru monitorizarea indeplinirii de catre autoritatile administratiei publice a
atributiilor ce le revin pentru realizarea masurilor de prevenire si reducere a efectelor
situatiilor de urgenta si informarea operativa a prefectului cu privire la acest aspect;

9. ntocmeste proiecte de ordine ale prefectului pentru instituirea, in conditiile legii, a starii de
alerta si a starii de urgenta;

10. asigura informarea prefectului si a autoritatilor administratiei publice locale, pe baza
datelor comunicate de centrele operative ale ministerelor, ori alte structuri abilitate, cu privire
la iminenta producerii unor fenomene periculoase.

11. elaboreaza propuneri pentru gestionarea calamitatilor naturale — participarea in comisii mixte
de evaluare a calamitatilor, alaturi de reprezentantii altor institutii.

12. asigura relatia cu institutiile implicate cu ocazia evenimentelor cu caracter militar, religios,
omagial, etc la care participa prefectul

13. asigura instruirea personalului institutiei, Tn domeniul P.S.1. si in domeniul situatiilor de
urgenta.

Art.39. Biroul Programe Guvernamentale, Servicii Publice Deconcentrare si Situatii de Urgenta
indeplineste si alte atributii:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

)

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

identifica, Tmpreuna cu serviciile publice deconcentrate, necesitatile acestora si sustin atragerea in
acest sens de fonduri europene;

tine evidenta tuturor fondurilor europene atrase la nivelul judetului;

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;

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

elaboreaza evidenta centralizata a rapoartelor de activitate Tntocmite obligatoriu pentru orice
activitate de relatii internationale.

intocmeste documentatia necesare emiterii ordinelor prefectului, in domeniul de competenta;
realizeaza lucrarile de secretariat pentru colegiul prefectural si intocmirea proiectului cu privire la
programul de activitate al acestuia;

conlucrarea 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, apararea proprietatii publice si a proprietatii
private, siguranta proprietatii private, siguranta cetatenilor si prevenirea infractiunilor;
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)
K)

1)

asigura la solicitarea prefectului, a organizarii si functionarii comisiilor sau comitetelor,
constituite prin ordinul prefectului;

intocmirea documentatiei necesare in vederea cooperarii sau asocierii cu institutii similare din
tara sau strainatate;

asigura secretariatul Comisiei Judetene de Incluziune Sociala ;

m) asigura secretariatul tehnic al Grupului Judetean de Modernizare a Administratiei Publice;

Serviciul Contabilitate, Resurse Umane, Achizitii, Administrativ si Informatica

Art.40. Serviciul Contabilitate, Resurse Umane, Achizitii, Administrativ si Informatica este condus
de un sef serviciu si este organizat pe compartimente astfel:

I.Compartiment Financiar —Contabilitate
I1.Compartiment Resurse Umane
I11.Compartiment Achizitii
IVV.Compartiment Administrativ
V.Compartiment Informatica

Art.41.Compartimentele din cadrul Serviciului Contabilitate, Resurse Umane, Achizitii,
Administrativ si Informatica indeplinesc urmatoarele atributii principale:

I.Compartimentul Financiar —Contabilitate

a)

b)

f)

9)
h)

1)

K)

1)

m)

asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiar — contabila si de buget
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si face propuneri pe cale ierarhica pentru
eliminarea deficientelor din domeniul sau de activitate;

elaboreaza bugetul de cheltuieli si documentele aferente Tn conformitate cu prevederile legale, la
propunerile compartimentelor de specialitate, 7l supune spre aprobare Prefectului si 1l Tnainteaza
ordonatorului principal de credite;

face propuneri ordonatorului principal de credite privind redistribuirea creditelor bugetare intre
articole si aliniate;

intocmeste lunar cererea de deschidere a creditelor bugetare pentru cheltuieli de personal,
cheltuieli materiale si de capital cu ncadrarea in bugetul aprobat;

verifica, urmareste si raspunde de Tntocmirea lunara si transmiterea catre minister a situatiilor
privind monitorizarea cheltuielilor de personal, a executiei bugetare, situatiei privind limitele de
credite bugetare, alte raportari ;

asigura utilizarea eficienta a creditelor bugetare alocate prin intocmirea angajamentelor bugetare
si a ordonantarilor de plata in limita disponibilului de credite repartizate prin buget;

asigura raportarea in sistemul national FOREXEBUG pe formulare specifice (angajamente,
receptii, modificari buget, raportari anexe lunare, raportari anexe trimestriale);

intocmeste balantele de verificare lunar, intocmeste lunar balanta de materiale, calcularea lunara
a amortizarii activelor corporale si necorporale;

intocmeste darile de seama si bilanturile trimestriale si anuale si asigura transmiterea lor catre
ordonatorul principal de credite;

raspunde de indeplinirea atributului ce Ti revine pe linie financiar — contabila privind asigurarea
integritatii patrimoniului, Tn acest scop asigurand, prin viza de control financiar preventiv,
necesitatea, oportunitatea si legalitatea efectuarii operatiunilor financiar — contabile si a
documentelor supuse acestei vize;

intocmeste statele de salarii, verifica si raspunde de aplicarea normelor metodologice in vigoare
cu privire la calculul obligatiilor catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale, si virarea lor
in termen;

intocmeste adeverintele cu veniturile realizate de salariati si participantii la procesele electorale;
intocmeste si inregistreaza n registrul jurnal si registrul inventar;
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P)
y

intocmeste protocoalele pentru alocarea de spatii in cladirile administrate de Institutia
Prefectului, la solicitarea altor institutii, in limita spatiilor disponibile, intocmeste facturile pentru
calculul cotei-parti de cheltuieli gospodaresti, prestari servicii, precum si recuperarea lor de la
institutiile care Tsi desfasoara activitatea in sediile administrative;

asigura verificarea integritatii patrimoniului institutiei prin organizarea anuala sau ori de cate ori
este nevoie a inventarierii bunurilor de natura mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, a valorii
mijloacelor banesti, a materialelor si a altor valori;

efectueaza plata deconturilor de deplasari si a avansurilor spre decontare;

tine evidenta Registrului de casa si pastreaza numeralul si alte valori in seiful institutiei;
intocmeste statele de plata eferente proceselor electorale pe baza foilor de prezenta si a ordinelor
de deplasare si asigurarea platii acestora.

II.Compartimentul Resurse Umane

A. cu privire la activitatea de resurse umane:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)
)
)

intocmeste si transmite spre aprobare M.A.L. proiectul statului de functii al institutiei ;

stabileste, Tn conformitate cu prevederile legale, modul de salarizare a personalului Institutiei
Prefectului;
intocmeste rapoarte si informari cu privire la numarul de personal si salarizare solicitate de
Ministerul Afacerilor Interne, Directia Regionala de Statistica, Directia Finantelor Publice;
organizeaza si asigura desfasurarea concursurilor conform dispozitiilor legale pentru ocuparea
functiilor publice vacante de executie, de conducere pentru sef serviciu, sef birou, a functiilor
publice specifice vacante si functiilor contractuale vacante ;

primeste si verifica dosarele cuprinzand conditiile Tn vederea desfasurarii concursurilor pentru
posturile vacante, precum si pentru avansarea personalului in functii, Tnaintarea acestora
comisiilor pentru examinarea candidatilor;

intocmeste si transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici planul anual de ocupare a
functiilor publice;

realizeaza schimbul de informatii cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici si colaboreaza la
actualizarea bazei de date privind functiile publice si functionarii publici;

comunica ordinele cu caracter individual ce vizeaza activitatea de resurse umane;

participa la elaborarea Bugetului de cheltuieli al institutiei cu privire la capitolul "cheltuieli de
personal™;

intocmeste documentatia necesara pentru incadrarea si eliberarea din functie a personalului
Institutiei Prefectului si elaboreaza, Tn acest sens, proiecte de ordin ale prefectului;

intocmeste dosarele profesionale, precum si evidenta si miscarea personalului;

tine evidenta nominala a functionarilor publici si personalului contractual din aparatul propriu al
prefectului, intocmeste, pastreaza si Registrul de evidenta a salariatilor;

certifica datele Tnscrise in dosarul profesional,

stabileste pentru aparatul propriu al Institutiei Prefectului in conditiile legii, numarul zilelor de
concediu legal de odihna, planificarea lor si le supune spre aprobare Prefectului;

tine evidenta si Tntocmeste ecusoanele si legitimatiile de serviciu, gestioneaza legitimatiile
prefectilor si subprefectilor;

asigura evidenta stampilelor si sigiliilor institutiei pe locuri de folosinta ;

asigura eliberarea adeverintelor pentru reconstituirea stagiilor de cotizare, conform documentelor
si statelor de salarii aflate in arhiva institutiei;

tine evidenta si pastreaza declaratiile de avere si de interese pentru personalul institutiei
prefectului;

primeste si Tnregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza imediat
depunatorului o dovada de primire;

pune la dispozitia personalului institutiei formularele declaratiilor de avere si de interese;

ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;
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V) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

w) asigura publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a institugiei, Tn termen de cel mult 30 de zile de la primire;

x) arhiveaza declaratiile de avere si de interese dupa 5 ani de la publicarea acestora;

y) trimite Agentiei Nationale de Integritate, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii
certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese primite;

z) publica pe pagina de internet a institutiei, numele si functia persoanelor care nu depun declaratia
de avere sau declaratia de interese in termen de cel mult 15 zile de la expirarea termenului legal
de depunere, date pe care le comunica Agentiei;

aa) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
verificarea averilor, conflictele de interese si incompatibilitatile si Tntocmesc note de opinie in
acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor

bb) primeste si Tnregistreaza in ,,Registrul general de interese” declaratiile de interese personale ale
alesilor locali din judet.

cc) inregistreaza, difuzeaza si arhiveaza ordinele prefectului;

dd) elibereaza, la cerere, institutiilor si persoanelor interesate, acte prin care atesta anumite situatii
rezultate din documentele de evidenta proprii;

ee) intocmeste graficul anual de perfectionare a personalului  Tn colaborare cu celelalte
compartimente ele institutiei;

ff) comunica, In termen ordonatorului principal de credite si Agentiei Nationale a Functionarilor
Public ordinul prefectului privind modificarile ce intervin n situatia functionarilor publici
(numirea prin recrutare, modificarea raporturilor de serviciu, sanctionarea, promovarea,
avansarea, suspendarea, incetarea) ; actualizeaza datele corespunzatoare pe portalul ANFP;

gg) indruma si gestioneaza, in colaborare cu Directia Generala de Pasapoarte si Directia Generala
Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a VVehiculelor activitatea resurselor umane de la
serviciile publice comunitare judetene din subordine.

hh) solutionarea petitiilor adresate prefectului, care au ca obiect problemele specifice resurselor
umane

ii) participa in cadrul comisiilor mixte constituite prin ordin al prefectului, impreuna cu Corpul de
control al prefectului si reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate ori ai altor persoane
juridice, la actiuni de verificare, potrivit competentelor, a modului de aplicare si respectare a
actelor normative la nivelul judetului;

B. cu privire la activitatea de consiliere etica

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre
functionarii publici si Tntocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

b) desfagoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din conduita
adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta n activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o
incalcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le nainteaza prefectului, si propune
masuri pentru inlaturarea 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
institutie, pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu institutia.

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

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
institutiei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu cetatenii si
formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea comisiilor de
disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai
activitatii institutiei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul,
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precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de Institutia Prefectului-
jud.Dolj.

I11.Compartimentul Achizitii:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)

K)

c)
d)

€)
f)

realizeaza achizitiile directe

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia
in vigoare;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

constituie si pastreaza dosarului achizitiei publice.

asigura secretariatul comisiilor de analiza si adjudecare a ofertelor;

intreprinde masurile necesare pentru Tnregistrarea/reinnoirea/recuperarea nregistrarii autoritatii
contractante Tn SEAP sau recuperarea certificatului digital daca este cazul;

elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ,
strategia de contractare,

elaboreaza sau dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentelor suport,

tine evidenta si participa la elaborarea contractelor de achizitii, ia masurile necesare pentru
incheierea eventualelor acte aditionale la contracte;

participa la intocmirea notelor justificative pentru efectuarea achizitiilor prin cumparare directa,in
baza referatelor si rapoartelor de necesitate si incadrarea in coduri CPV a produselor aferente
notelor justificative ;

elaboreaza si actualizeaza periodic programul anual de achizitii pe coduri CPV, in conformitate
cu bugetul de cheltuieli aprobat ;

urmareste aprovizionarea si gestionarea bunurilor materiale cu Tncadrarea in bugetul de cheltuieli
aprobat si cu respectarea legislatiei in acest domeniu,

. Compartimentul Administrativ

asigura gestiunea Palatului Administrativ si a imobilelor Tn care 1si desfisoara activitatea
serviciile publice comunitare din subordine, administrarea si functionarea spatiilor, intretinerea
mobilierului si a instalatiilor acestor imobile;

asigura Tncheierea contractelor de energie electrica, apa, abonamente, telefon, alte prestari de
servicii necesare bunei functionari a activitatii institutiei;

asigura evidenta zilnica a bunurilor din gestiune si Intocmirea documentelor necesare intrarii sau
iesirii din gestiune;

asigura aprovizionarea cu materiale consumabile pentru intretinere, reparatii, curatenie, diverse
rechizite si de protocol;

supravegheaza modul de asigurare a pazei si securitatii in Palatul Administrativ.

urmareste evidentierea riguroasa a miscarii bunurilor din domeniul public si privat al unitatilor
administrativ teritoriale, precum si legalitatea trecerii acestor bunuri din domeniul public local n
domeniul privat al unitatilor administrativ - teritoriale si evidentiere corecta a acestei operatiuni;
verifica motivatia afectarii sau dezafectarii bunurilor de utilitate publica si respectarea
prevederilor legale;

asigura evidenta dosarelor tehnice si carnetelor de bord ale autovehiculelor, actualizarea
corespunzatoare a acestora, potrivit actului administrativ emis de M.A.I.

asigura evidenta proceselor verbale de predare-primire incheiate cu conducatorii auto sau cu alte
categorii de salariati cu drept de a conduce autoturismele MAI

asigura evidenta inspectiilor tehnice periodice, reparatiilor si a reparatiilor curente

asigura evidenta instruirilor conducatorilor auto cu privire la dispozitiile ordinelor M.A.l. si A
instruirilor trimestriale a conducatorilor auto cu privire la obligatiile ce le revin pentru
intretinerea si verificarea zilnica a acestora

asigura verificarea completarii foilor de parcurs conform dispozitiilor M.A.I.

asigura Tntocmirea documentatiei pentru constituirea comisiilor privind: cercetarea accidentelor
de circulatie si a evenimentelor tehnice, inventarierea lunara a carburantilor si a altor comisii
mentionate prin OMAI nr.599/2008, actualizat
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b)
c)

verifica incadrarea in cotele de carburanti a autovehiculelor din parcul auto propriu si urmareste
starea tehnica a acestora

asigura participarea la organizarea si desfasurarea verificarii tehnicii auto din dotare;
monitorizeaza incheierea asigurarii obligatorii de raspundere civila a mijloacelor de transport
auto din dotare si efectuarea la termen a inspectiei tehnice periodice a acestora, conform
prevederilor legale, cu exceptia autovehiculelor scoase din functiune.

elaboreaza planurile de curatenie de intretinere, generala si la cerere cu mentionarea spatiilor in
care se executa, activitatile executate, perioadele de timp, etc, conform caietului de sarcini.
coordoneaza si verifica zilnic activitatilor de curatenie, conform procedurilor interne.
coordoneaza activitatea de colectare selectiva a deseurilor, conform provedurilor interne.

V.Compartimentului Informatica:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)
h)
D)
)
K)
1)

m)
n)
0)
P)
q)
r

)

administreaza si Intretine sistemul informatic al institutiei: retea, echipamente TIC, software de
baza si pentru aplicatii;

administreaza si actualizeaza site-ului institutiei;

gestioneaza conturile oficiale de posta electronica ale Institutiei Prefectului ipdj@mai.gov.ro si
contul de SMEC.

administreaza conturile de posta electronica ale personalului institugiei pe domeniul
prefecturadolj.ro;

asigura conexiunea sistemului informatic al institutiei la alte sisteme informatice agreate;
realizeaza si administreaza programe informatice pentru Tmbunatatirea activitagii unor
compartimente din institutie;

actualizeaza programele informatice puse la dispozitie de M.A.l. pentru contabilitate;

gestioneaza baze de date si prelucreaza date n vederea obtinerii unor situatii specifice;

instaleaza aplicatiile software achizitionate si le actualizeaza pe cele existente;

descarca monitoarele oficiale in format electronic;

efectueaza periodic salvari de date pentru datele critice;

tine evidenta echipamentelor TIC din dotare si a aplicatiilor software achizitionate/primite cu
titlu gratuit;

intocmeste necesarul de echipamente TIC si aplicatii software;

intocmeste necesarul de consumabile pentru imprimante si copiatoare;

intocmeste documentatia tehnica pentru achizitionarea de echipamente TIC si aplicatii software;
intocmeste si actualizeaza procedurile operationale de lucru;

asigura buna functionare a comunicatiilor telefonice in institutie;

desfasoara activitati pe linie INFOSEC;

indeplineste si alte atributii precizate de M.A.l. in dispozitiile pentru comunicatii emise in
domeniul TIC.

Compartimentul Informare, Relatii Publice si Arhiva

Art.42. Compartimentul Relatii Publice si Arhiva se afla in directa subordonare a Prefectului si
indeplineste urmatoarele atributii principale:

A. cu privire la gestionarea corespondentei:

a)

b)

c)
d)

asigura primirea, Tnregistrarea si solutionarea petitiilor adresate prefectului, precum si a
comunicarii catre petent a raspunsului, in termenul legal;

asigura, primirea, inregistrarea adreselor, scrisorilor, cererilor, scrisorilor etc. primite de la
Guvern, Parlament, serviciile publice deconcentrate, autoritatile administrativ-teritoriale, cetateni
etc. si le Tnainteaza Prefectului spre a fi repartizate spre solutionare;

Tndruma cetatenii care se adreseaza Institutiei Prefectului in problemele generale sau specifice
relatiei cu publicul;

asigura nscrierea cetatenilor in audiente, inregistreaza problemele pe care acestia le sesizeaza si
urmareste modul de rezolvare a celor care nu s-au rezolvat in cadrul audientel;
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e) asigurarea primirii, Tnregistrarii si solutionarii petitiilor adresate prefectului, precum si a
comunicarii catre petent a raspunsului, in termenul legal;

f) asigura respectarea termenelor de solutionare si de expediere in termenul legal a petitiilor;
arhiveaza petitiile solutionate;

g) intocmeste si actualizeaza procedura de organizare si desfasurare a activitagilor de primire,
evidenta examinare si solutionare a petitiilor, conform prevederilor ordinului ministrului
afacerilor interne.

B) cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

a) informeaza prefectul si persoanele vizate cu privire la drepturile si obligatiile lor in baza
legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal

b) monitorizeaza respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal la nivelul
institutiei

c) emite recomandari si oferira asistenta de specialitate pentru protectia datelor cu caracter
personal

d) analizeaza si evalueaza riscurile de prelucrare a datelor cu caracter personal

e) gestioneaza relatia cu autoritatea de supraveghere in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal

C). cu privire la activitatea de arhiva:

a) organizeaza si pastreaza arhiva institutiei, asigura aplicarea prevederilor privind ordinul M.A.IL. ;

b) actualizeaza nomenclatorul arhivistic in functie de schimbarea structurii organizatorice,conform
procedurii operationale, la propunerea structurilor de specialitate ale institutiei,

c) preia in conditiile legii documentele create la nivelul fiecarei structuri de specialitate

d) completeaza inventarul pentru documentele cu termen permanent sau temporar,

e) tine evidenta intrarilor si iesirilor documentelor din arhiva

f) asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor din arhiva, potrivit ordinului
prefectului emis Tn acest sens.

Atributiile Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare
a Vehiculelor

Art.43 (1) Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor
este o structura de specialitate Tn cadrul institutiei prefectului, condusa de un sef serviciu care se afla
n subordinea prefectului.

(2) Principalele atributii ale serviciului public comunitar sunt urmatoarele:

a) constituie si actualizeaza registrul judetean, de evidenta a permiselor de conducere si a
autovehiculelor inmatriculate si valorifica datele cuprinse in acesta;

b) organizeaza examenele pentru obtinerea permiselor de conducere a autovehiculelor, Tn conditiile
legii;

c) solutioneaza cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de Tnmatriculare si
a placilor cu numere de inmatriculare pentru autovehicule rutiere, in conditiile legii;

d) colaboreaza cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor pentru asigurarea
eliberarii certificatelor de Tnmatriculare si a placilor cu numere de Tnmatriculare pentru autovehicule
rutiere, n sistem de ghiseu unic;

e) asigura eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de Thmatriculare a autovehiculelor si a
placilor cu numere de inmatriculare pentru autovehicule rutiere;

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

g) asigura solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar regim permise de
conducere si inmatriculare a vehiculelor.
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Atributiile Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte

Art.44 (1)Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte este o structura de specialitate in cadrul
institutiei prefectului, condusa de un sef serviciu.

(2) Principalele atributii ale serviciului public comunitar sunt urmatoarele:

a) solutioneaza cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple, in conformitate cu prevederile legii;
b)colaboreaza cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor pentru asigurarea
eliberarii pasapoartelor simple, in sistem de ghiseu unic;

c)administreaza si gestioneaza registrul judetean, de evidenta a pasapoartelor simple si valorifica
datele cuprinse n acesta;

d)asigura furnizarea permanent, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a persoanelor, a
informatiilor necesare actualizarii Registrului national de evidenta a pasapoartelor simple;

e)asigura inscrierea de mentiuni in pasapoartele simple, in conditiile legii;

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

g) asigura solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar de pasapoarte;

Colegiul prefectural

Art.45 (1) Tn judetul Dolj functioneazi un colegiu prefectural compus din prefect, subprefect si
conducatorii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale, care sunt organizate sau au sediul in judet.

(2) Componenta colegiului prefectural se stabileste de catre prefect, prin ordin.

(3) Din colegiul prefectural face parte subprefectul desemnat prin ordin al prefectului.

(4) La lucrarile colegiului prefectural pot fi invitate si alte persoane a caror prezenta este considerata
necesara.

(5) Colegiul prefectural se convoaca de catre prefect cel putin o data pe luna si oricand se considera
ca este necesar si este condus de prefect.

(6) Serviciile publice deconcentrate au obligatia de a prezenta anual colegiului prefectural sau la
solicitarea prefectului informari privind modul de realizare a atributiilor care le revin.

(7) Colegiul prefectural are ca scop armonizarea activitatii serviciilor publice deconcentrate care au
sediul Tn judet.

(8) Tn cadrul sedintelor de lucru, membrii colegiului prefectural raporteaza si analizeaza stadiul
implementarii programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de actiune de la nivelul judetului sau
al localitatilor acestuia, nevoile si dificultatile cu care se confrunta serviciile publice deconcentrate,
propun@nd masuri in vederea imbunatatirii activitaii.

(9) Colegiul prefectural are urmatoarele atributii principale privind armonizarea activitatii serviciilor
publice deconcentrate:

a) analizeaza activitatea serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale, care sunt organizate sau au sediul Tn judet si propune
masuri in vederea Tmbunatatirii acesteia;

b) stabileste domeniile si actiunile in care este necesara implicarea mai multor servicii publice
deconcentrate pentru realizarea cu eficienta a unor activitati desfasurate in comun;

c) stabileste masurile necesare implementarii, la nivel judetean, a programelor, politicilor,
strategiilor si planurilor de actiune adoptate la nivel national;

(10) Colegiul prefectural indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si sarcini date de
ministere sau de celelalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului ori de
catre prefect.

(11) Regulamentul de functionare a colegiului prefectural se aproba prin ordin al prefectului.
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Comitetul de securitate si sanatate in munca

Art.46 (1) Comitetul de securitate si sanatate in munca din cadrul Institutiei Prefectului — Judetul
Dolj este desemnat prin ordin al prefectului, in conformitate cu prevederile legale. Acesta cunoaste,
respecta si aplica cu strictete legislatia de securitate si sanatate in munca, actioneaza in conformitate
cu aceasta si ghideaza institutia, astfel incat legislatia respectiva sa fie aplicata si respectata atat de
conducere, cat si de personalul institutiei.

(2) Conform legislatiei specifice domeniului securitatii si sanatatii Tn munca, activitatea Comitetului
de securitate si sanatate in munca cuprinde urmatoarele:

1. realizarea activitatilor de prevenire si protectie,

2. cunoasterea criteriilor generale pentru evaluarea riscurilor,

3. stabilirea mijloacelor materiale si tehnice necesare securitatii si sanatatii Tn munca,

4. realizarea semnalizarii de securitate si/sau de sanatate la locurile de munca,

5. informarea si instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii Th munca,

6. organizarea actiunilor in caz de urgenta si a activitatilor de prim ajutor,

7. participarea la cercetarea evenimentelor si a cauzelor care produc accidente de munca sau
imbolnaviri profesionale,

8. verificarea respectarii prevederilor legale ih domeniul securitatii si sanatatii ih munca,

9. monitorizarea activitatilor de evacuare si interventie in situatii de urgenta,
10. propunerea de masuri de amenajare a locurilor de munca in vederea eliminarii factorilor de
risc, analizénd cererile formulate de salariati.

(3)Comitetul de securitate si sanatate Tn munca elaboreaza urmatoarele documente: planul de
prevenire si protectie, instructiunile proprii de securitate si sanatate Tn munca, tematica si fisele
individuale de instruire, planuri de urgenta si de evacuare, lista interna de acordare a echipamentului
de protectie colectiva si individuala, a alimentatiei de protectie, daca este cazul, precum si a
materialelor igienico-sanitare, documentele de cercetare a accidentelor de munca ce se soldeaza cu
incapacitate temporara de munca mai mare de 3 zile, evidente si raportari in domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca.

Dispozitii finale

Art.47 Persoanele cu functii de conducere si functionarii publici cu atributii delegate de coordonare
a activitatii unor compartimente au obligatia Tntocmirii si actualizarii fiselor conform prevederilor
prezentului regulament si cu sprijinul metodologic al responsabilului de resurse umane.

Art.48 Personalul institutiei are obligatia sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului
Regulament care va fi postat pe site-ul oficial al institutiei.

Art.49 Serviciul Public Comunitar Regim Premise de Conducere si ITnmatriculare a Vehiculelor si
Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte au stabilite regulamente de organizare si functionare
distincte; regulamentele serviciilor publice comunitare sunt parte integranta al prezentului
regulament si se comunica numai institutiilor abilitate.

Art.50. (1) Prevederile prezentului regulament se completeaza cu prevederile regulamentelor care
privesc organizarea, functionarea si reglementarea activitatii institutiei prefectului, precum si cu
ordinele prefectului emise, potrivit legii, Tn acest domeniu.

(2) Regulamentele prevazute la alin.(1) se elaboreaza prin grija structurilor de specialitate cu atributii
Tn domeniu, care au obligatia actualizarii si arhivarii lor.

Art.51. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza conform prevederilor legale incidente pentru fiecare categorie de personal.
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Art.52. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare intra in vigoare la data de 01 iulie 2021.
Art.53. Anexele nr.1- 2 fac parte integranta din prezentul regulament.
ANEXE:

Anexanr.1 - Organigrama
Anexanr.2 - Diagrama principalelor relatii

PREFECT,
NICUSOR ROSCA
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