ROMANIA
PREFECTUL JUDETULUI CALARASI

ORDIN
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
Institutiei Prefectului - Judetul Calirasi

Avand in vedere:

> referatul nr. 8225/04.10.2022 al Serviciului Financiar Contabil, Resurse Umane
si Administrativ ;

> prevederile H.G. 473/2022 privind modificarea anexei nr. 1 la Hotararea

Guvernului nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale

Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

prevederile H.G. nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale

Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
modificatd prin H.G. 66/2021 ;

» Ordinul prefectului nr. 273/2022 privind reorganizaréa Institutiei Prefectului —
Judetul Calarasi.

In temeiul art. 275 alin. (1) si alin. (121) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completrile ulterioare,

Prefectul judetului Caldrasi emite urmatorul

ORDIN :

ART.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare a Institutiei Prefectului -
Judetul Calarasi, conform anexei la prezentul ordin.

ART.2. La data intrarii in vigoare a prezentului ordin Tsi inceteaz4 aplicabilitatea Ordinul
Prefectului judetului Calarasi nr. 451/2021.

ART.3. Secretarul general al Institutiei Prefectului — Judetul Célarasi, domnul Musat
Emil asiguré transmiterea prezentului ordin catre persoanele interesate.

PREFECT,
Valentin BARBU
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Anexa la Ordinul prefectului nr. ‘4/50%10.2022
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Regulament de Organizare si Functionare
Institutia Prefectului - Judetul Cdldrasi

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1

1) Regulamentul de organizare si functionare al Institutiei Prefectului Judetului
Calarasi este elaborat in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, H.G. 473/2022 privind modificarea anexei nr. 1 la Hotararea Guvernului nr.
906/2020 pentru punerea Tn aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, H.G. nr. 906/2020 pentru punerea in
aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
OUG nr. 4/2021 pentru modificarea si completarea OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ si H.G. nr. 66/2021 privind modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr.
906/2020:

2) Pentru exercitarea de catre prefect a prerogativelor care ii revin potrivit Constitutiei
si altor legi se organizeaza institutia prefectului, sub conducerea prefectului.

3) Institutia prefectului este o institutie publica cu personalitate juridica, cu patrimoniu
si buget propriu, aflata in subordinea Guvernului.

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

Art.2

1) Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local.

2) Prefectul conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ — teritoriale.

3) Prefectul asigura conducerea comitetului judetean pentru situatii de urgenta.

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

5) Prefectul este ordonator tertiar de credite.

Art.3

1) Capacitatea juridica de drept public a institutiei prefectului se exercitd de catre
prefect sau inlocuitorul de drept al acestuia.

2) Exercitarea drepturilor i asumarea obligatiilor civile ale institutiei prefectului se
realizeaza de catre prefect sau de céatre o persoand anume desemnatd prin ordin al
acestuia.

Art4
indrumarea si controlul ierarhic de specialitate asupra activitatii prefectului si a
institutiei prefectului se asigura de catre Ministerul Afacerilor Interne.

Art.5

Institutia Prefectului — Judetul Calarasi are sediul stabilit in judetul Calarasi,
municipiul Calarasi, strada Slobozieinr. 9 - 11.
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Regulament de Organizare si Functionare
Institutia Prefectului - Judetul Cdldrasi

CAPITOLUL I - ORGANIZAREA INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETUL
CALARASI

A - Structura organizatorica

Art.6

1) Structura organizatorica a Institutiei Prefectului - Judetului Caldrasi se reprezinta
grafic prin organigrama si se intocmeste potrivit Structurii-cadru de organizare prevazuta in
Anexa nr. 1 la Hotararea de Guvern nr. 473/2022.

2) Structura organizatorica / Organigrama, Institutiei Prefectului - Judefului Calarasi
este aprobata prin Ordinul Prefectului Judetului Calarasi si se constituie in Anexa nr. 1 la
prezentul requlament.

3) Structurile de specialitate ale institufiei prefectului se pot organiza, in conditiile
legii, prin ordin al prefectului, la nivel de directii, servicii, birouri si compartimente, dupa caz,
in functie de specificul fiecarei activitati.

4) Structura organizatoricd a Institutiei Prefectului — judetul Céldrasi, cuprinde
urmatoarele unitati organizatorice:
a) Prefect
b) - Subprefect
- Subprefect
c) Secretar General
d) Compartiment Corpul de control al prefectului
e) Cancelaria prefectului
f) Compartiment Structura de securitate
g) Compartiment Informare si relatii publice, secretariat, arhiva
h) Serviciul Monitorizarea serviciilor publice deconcentrate :

- Compartiment Dezvoltare economica, strategii si programe guvernamentale,
monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice;

- Compartiment Monitorizarea serviciilor publice deconcentrate, ordine publica si
pentru situatii de urgenta;

- Compartiment Absorbtie fonduri europene si dialog social;

- Compartiment relatia cu minoritatile nationale.

i) Serviciul Verificarea legalitati, a aplicarii actelor normative si contencios
administrativ:

- Compartiment Contencios administrativ, reprezentare in instanta, controlul
legalitatii, aplicarea apostilei, indrumarea autoritatilor publice locale si proces
electoral;

- Compartiment Urmarirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu.

j) Serviciul Financiar contabil, resurse umane si administrativ

- Compartiment Financiar contabil;

- Compartiment Resurse umane;

- Compartiment Administrativ;

- Compartiment Achizitii publice.

k) Serviciul Public comunitar regim permise de conducere si Tnmatricularea
autovehiculelor:

- Compartiment Permise de conducere si examinari;

- Compartiment inmatricularea si evidenta vehiculelor rutiere;
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- Compartiment Informatic.
[) Serviciul Public comunitar de pasapoarte:
- Compartiment Emitere, evidenta pasapoarte si probleme migrari;
- Compartiment Restricii;
- Compartiment Informatic.

5) intre structurile de specialitate ale institutiei, prevazute la art. 6 alin. 4) lit. d)-I), se
stabilesc relatii de cooperare in vederea indeplinirii atributiilor.

Art.7

1) Personalul institutiei prefectului este format din: demnitari, inalti functionari publici,
functionari publici de conducere si de executie, 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 face prin ordin al prefectului, in conditiile legii.

3) Numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale
prefectului si subprefectilor se efectueaza in conditiile legii.

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

5) Statul de funciii si repartizarea functiilor pe compartimente se stabilesc de catre
prefect prin ordin, Tn conditiile legii.

Art. 8
Salarizarea personalului din cadrul institutiei prefectului se face conform legislatiei in
vigoare.

B - Relatiile dintre structurile functionale

Art.9
Relatjile dintre structurile functionale la nivelul institutiei se prezinta astfel:

1) Relatii ierarhice:
a) subordonarea subprefectului fata de prefect;
b) secretarul general al instituiiei prefectului este Tnalt functionar public si se
subordoneaza nemijlocit prefectului;
c) subordonarea sefilor serviciilor publice comunitare, a directorilor, a sefilor de
serviciu, a sefilor de birou si a compartimentelor independente fatd de prefect si,
dupa caz, fatd de subprefecti, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare,
a ordinelor prefectului si a structurii organizatorice;
d) subordonarea personalului de executie fatd de conducatorul ierarhic superior.

2) Relatii functionale:
a) au loc intre toti functionarii structurilor de specialitate, indiferent de nivelul ierarhic,
avand ca scop optimizarea activitatji instituiei.

3) Relatii de cooperare:

a) se stabilesc in cadrul colaborarii functionale dintre structurile de specialitate din
cadrul Institutiei Prefectului — Judetul Calarasi, pe de o parte si, pe de alta parte, intre
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acestea si structurile Ministerului Afacerilor Interne, cu activitati similare, precum si
cu structuri din cadrul autoritatilor si/sau institutiilor publice ale administratiei publice
locale sau centrale, societatea civild, misiuni diplomatice si consulare, institutii sau
autoritati internationale.

Corespondenta interna purtata intre structurile de specialitate ale institutiei trebuie sa
aiba ca baza principiile celeritafii si colaborarii dintre compartimente, in vederea
clarificarii si rezolvarii diverselor situatii sau lucrari ce necesita implicarea mai multor
compartimente, fara a duce insa la modificarea competentelor specifice fiecarei
structuri in parte;

b) structurile functionale ale Institutiei Prefectului — Judetul Calarasi sunt obligate sa
colaboreze in vederea elaborarii in termenul legal a lucrarilor al caror obiect solicita
coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare;

c) relatiile de cooperare exterioare se stabilesc numai in baza mandatului acordat de
catre prefectul judetului Calarasi.

4) Relatii de reprezentare:
a) subprefectii si personalul din structura organizatorica, Tn limitele legislatiei Tn
vigoare si ale mandatului acordat de prefect, reprezinta Institutia Prefectului — Judetul
Calarasi in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale sau locale,
autoritati judecatoresti, organisme, ONG-uri, din tara sau strainatate.

5) Relatii de coordonare:
a) se stabilesc in cadrul grupurilor de lucru organizate la nivelul institutiei sau la care
participd reprezentan{i ai institutiei, conform legislatiei in vigoare si mandatului
acordat de prefect.
b) Subprefectii si secretarul general coordoneazad structurile conform actelor
normative in vigoare precum si comform ordinelor prefectului.

6) Relatii de control:

a) persoanele cu functii de conducere exercitd permanent control ierarhic,

b) se realizeaza si prin intermediul structurilor interne/externe cu atributii de control,

in limitele legislatiei in vigoare si mandatului primit;
b.1) actul de control se exercitd numai in scopul pentru care a fost dispus si in
limitele competentelor stabilite prin lege, fard nici o forma de manifestare a
abuzului de putere in activitatea de control;
b.2) personalul care exercitd activitatea de control are obligatia sa respecte
legislatia in vigoare, s8 dea dovadad de impartialitate, dar si de obiectivitate,
echidistanta, detasare si echilibru in apreciere, indiferent de pozitia celui controlat;
b.3) controlul se desfasoara independent sau impreuna cu specialigtii in domeniul
structurilor supuse controlului;
b.4) controlul se desfasoard Tn baza tematicii aprobate de prefect, precum si
operativ la ordinul acestuia, iar consemnarea rezultatelor se concretizeaza in acte
de control intocmite conform legislatiei specifice.
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CAPITOLUL Il - CONDUCEREA INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETUL
CALARASI

A - Prefectul

Art.10
in calitate de reprezentant al Guvernului pe plan local, Prefectul indreplineste

urmatoarele atributii:

Atributii privind asigurarea implementarii la nivel local a politicilor
guvernamentale si respectarii ordinii publice

a.

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

analizeaza modul de indeplinire in judef{ a obiectivelor cuprinse in programul de
Guvernare, prin intermediul ministerului care coordoneaza institutia prefectului, cu
privire la stadiul realizarii acestora, in conformitate cu atributiile ce i revin potrivit
legii;

monitorizeaza activitatea de implementare in mod coerent si integrat in judet, a
politicilor publice promovate de catre ministerele si celelalte autorititi ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si informeaza Guvernul
prin intermediul ministerului care coordoneaza institutia prefectului asupra stadiului
de realizare a acestora;

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

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

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

Atributii in exercitarea rolului constitutional de conducere a serviciilor publice
deconcentrate

a.

verifica, Tn conditiile art. 259 din OUG 57/2019 privind Codul administrativ, modul in
care serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale isi indeplinesc atributiile de monitorizare si de control
in domeniul in care activeaza;

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
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conducatorului institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat. Avizele
au caracter consultativ;

poate propune ministrului, respectiv conducatorului organului administratiei publice in
subordinea caruia aceste servicii publice isi desfasoara activitatea, cercetarea
disciplinard a conducatorului serviciului public deconcentrat in cazul in care
apreciaza ca acesta a savarsit, in legaturd cu realizarea atributiilor, o fapta ce
constituie abatere disciplinard sau, dupad caz, poate sesiza direct comisia de
disciplina competents;

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

e Atributii privind verificarea legalitatii

a.

verifica legalitatea actelor administrative ale consiliului judetean, ale consiliului local
si ale primarului;

poate ataca actele administrative ale autoritatilor administratiei publice locale pe care
le considera ilegale, in fata instantei competente, in conditiile legii contenciosului
administrativ.

e Atributii de indrumare

a.

C.

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

emite puncte de vedere ca urmare a solicitarilor de indrumare primite de la
autoritdtile administratiei publice locale;

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

o Atributii in domeniul situatiilor de urgenta

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

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

c. vegheazd la desfasurarea in bune condifi a interventilor si a altor activitafi
necesare restabilirii situatiei normale in plan local;

d. in 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;

Pagina 8 din 41



e.

Regulament de Organizare si Functionare
Institutia Prefectului - Judetul Cdldrasi

in situatia declararii starii de alerta, in conditiile legii, pentru rezolvarea intereselor
locuitorilor unitatilor administrativ — teritoriale, prefectul poate solicita convocarea de
indata a consiliului judetean;

in 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 in pericol ori afecteaza siguranta
populatiei , a bunurilor, a valorilor si a mediului inconjurator.

Prefectul indeplineste si alte atributii:

a.

d.

f.

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

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

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

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

asigura desfasurarea in bune condifii a activitatii serviciilor publice comunitare
pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, respectiv regim permise de
conducere si Tnmatriculare a vehiculelor, precum si a activitdtii de eliberare a
apostilei pentru actele oficiale administrative;

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

Art.11
Pentru indeplinirea atributiilor ce 1i revin, prefectul solicitd institutiilor publice,

autoritatilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei
publice centrale si autoritatilor administratiei publice locale documentatii, date si informatii,
iar acestea sunt obligate sa i le furnizeze cu celeritate si Tn mod gratuit.

B - Actele emise de prefect

Art.12
In vederea indeplinirii atributiilor si sarcinilor ce fi revin, prefectul judetului Calarasi

emite ordine care trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

a) sa fie in conformitate cu actele normative Tn vigoare;

b) s& nu fie contrare intereselor nationale sau ale judefului, precum si ale altor
colectivitati legal constituite;

¢) sa fie oportune si cu posibilitati de aplicare;

d) sd nu lezeze drepturile omului;

e) sa nu creeze conflicte de competenta teritoriala;
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f) sa fie eficiente si sa aiba drept scop atat interesul particular cat si interesul general
al colectivitatii (cAnd au caracter normativ);

g) in cazul ordinelor cu caracter normativ sd prevada sanctiuni pentru cei care nu le
respecta.

Art13

a. Prefectul emite acte administrative cu caracter individual sau normativ, numite ordine.

b. Ordinele prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate sunt emise

dupéa consultarea conducéatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale

celorlalte organe ale administratiiei publice centrale din subordinea Guvernului,
organizate la nivelul unitatilor administrativ - teritoriale, potrivit competentelor proprii
domeniilor de activitate.

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

Ordinul cu caracter normativ emis de catre prefect devine executoriu numai dupa ce a

fost adus la cunostinta publica.

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

f. Ordinele emise de prefect in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii
de urgentd produc efecte juridice de la data aducerii lor la cunostin{a publica si sunt
executorii.

g. Ordinele cu caracter normativ se comunica de indatad ministerului cu atributii in domeniul
de resort.

h. Ministerul care coordoneaza institutia prefectului poate propune Guvernului revocarea
ordinelor emise de prefect care au caracter normativ sau a celor prevazute la lit. b. si
dacé le considerd nelegale sau netemeinice, in cazul in care acestea nu au intrat in
circuitul civil si nu au produs efecte juridice si pot leza interesul public.

i. Prefectii sunt obligati s& comunice ordinele emise potrivit lit. b. conducatorului institutiei
ierarhic superioare serviciului public deconcentrat.

j. Prefectul poate propune ministerelor si celorlalte organe ale administratiei publice
centrale masuri pentru imbunatatirea activitatii serviciilor publice deconcentrate,
organizate la nivelul unitatilor administrativ — teritoriale.

oo

Art.14
Serviciul Financiar contabil, resurse umane si administrativ va asigura, totodata,
fondurile necesare publicarii acestor ordine si a altor publicatii.

C - Subprefectii

Art.15

Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor legale, prefectul este ajutat de 2
subprefecti, conform art. 249 alin. 5) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulteroare.

Art.16

Subprefectii au urmatoarele atributii principale:

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

a) analizarea activitatatii desfasurate de serviciile publice deconcentrate, de serviciile
publice comunitare de pasapoarte si de serviciile publice comunitare, regim permise de
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conducere si inmatriculare a vehiculelor si elaborarea de propuneri pentru imbunatatirea
activitafii acestora, pe care le Tnainteaza prefectului;

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

c) consultarea conducétorilor 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;

€) asigurarea examindrii 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, in vederea emiterii
avizului prefectului;

f) asigurarea intocmirii proiectului regulamentului de functionare al 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
lista invitatilor, pe care le inainteaza prefectului;

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

iy gestionearea si urmarirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de
presedinte al Comitetului Judetean pentru Situatii de Urgenta, precum si a hotararilor luate
n cadrul comitetului pentru situatii de urgenta.

2. cu privire la conducerea operativa a institutiei prefectului.

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

b) elaborarea proiectului regulamentului de organizare si functionare a institutiei
prefectului, pe care 1l supune spre aprobare prefectului;

c) acordarea de consultantd autoritdtilor administratiei publice locale privind
proiectele acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infratire si aderare, initiate de
acestea;

d) verificarea documentatiei si eliberarea apostilei pentru actele oficiale
administrative Tntocmite 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, adoptatad la Haga la 5 octombrie 1961, la care Roméania a aderat prin
Ordonanta Guvernului nr. 66/1999, aprobatd prin Legea nr.52/2000, cu modificarile
ulterioare;

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

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

Art.17

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

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

D - Secretarul general

Art.18
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, prevdzute la art. 255 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

c. coordonarea structurii/structurilor de specialitate prin care se realizeaza atributiile
privind verificarea legalitafii de catre prefect;

d. elaborarea proiectului regulamentului de organizare si functionare a instituiei
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
care coordoneaza institutia prefectului si publicarii in monitorul oficial local al
judetului ori al municipiului Bucuresti, precum si pe pagina de internet a institutiei
prefectului;

i. Tndrumarea 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. urmérirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in domeniile
de activitate specifice institutiei prefectului;

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

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

0. urmarirea indeplinirii masurilor dispuse de prefect;

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

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

3) Ordinele prefectului sunt contrasemnate de catre secretarul general al institutiei
prefectului, care are sarcina de a le pune in aplicare.
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CAPITOLUL IV - ATRIBUTILE INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETUL
CALARASI

Obiective generale

Art.19

Institutia Prefectului — Judetul Calarasi urmareste indeplinirea urméatoarelor obiective

generale:

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

b. Implementarea la nivel local a politicilor guvernamentale si a politicilor publice
promovate de catre ministere si celelalte autoritati ale administratiei publice
centrale din subordinea Guvernului;

c. Dezvoltarea capacitatii de raspuns in situati de urgentd sau de criza, pentru
restabilirea situatiei normale in plan local si de prevenire a tensiunilor sociale;

d. Verificarea legalitdtii actelor admiistrative ale autoritatilor administratiei publice
locale si atacarea actelor administrative ale acestor autoritati pe care le considera
ilegale, in fata instantei competente, in conditiile legii contenciosului administrativ;

e. Imbunatatirea serviciilor publice furnizate cetatenilor;

f. Conducerea serviciilor publice deconcentrate si indeplinirea atributiilor de control
stabilite prin ordin al conducatorului institutiei ierarhic superioare serviciului public
deconcentrat;

g. Consolidarea capacitatii institutionale si operationale a institutiei;

h. Asigurarea indrumarii, la cererea autoritatilor administratiei publice locale, privind
aplicarea normelor legale din sfera de competenta.

Atributiile aparatului propriu de specialitate al Institutiei Prefectului — judetul
Calarasi

A) CANCELARIA PREFECTULUI

Art. 20

1) Potrivit art. 544 alin.3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 cu
modificarile si completarile ulterioare, in cadrul institutiei prefectului se organizeaza si
functioneaza Cancelaria Prefectului.

2) Cancelaria Prefectului indeplineste urmatoarele atributii:

a. stabilirea impreuna 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 in masa a informatiilor
referitoare la activitatea prefectului in vederea cunoasterii acesteia de catre
cetateni;
asigurarea conditiilor necesare desfasurarii sedintelor de lucru ale prefectului;
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;

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

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

g. acordarea de sprijin prin orice mijloace administratorilor desemnati pentru
asigurarea trealizarii, intrefinerii si actualizarii paginii de internet a
institutieiprefectului si conturilor de social media;

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

i. asigurarea legaturii prefectului cu reperezentantii altor state prin persoanele
desemnate, stabilirea agendei intalnirilor 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
colaboréarii internationale a institutiei prefectului si comunicarea rapoartelor
obligatorii pentru orice activitate de relatii internationale celor care pastreaza
evidenta centralizata a acestora;

Art. 21
Prefectul poate stabilii prin ordin si alte atributii pentru personalul din cadrul cancelariei
prefectului

B) COLEGIUL PREFECTURAL

Art.22

1) in fiecare judet functioneaza un colegiu prefectural condus de catre prefect.

2) Componenta colegiului prefectural se stbileste de catre prefect, prin ordin, in
conditiile art.267/ alin 1) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile
si completarile ulterioare.

3) in judetele in care sunt in funciie mai multi subprefecti, din colegiul prefectural
face parte subprefectul desemnat prin ordin al prefectului.

4) Colegiul prefectural are ca scop armonizarea activitatii serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale,
care sunt organizate sau au sediul n judetul respectiv.

5) In cadrul sedintelor de lucru, membrii colegiului prefectural raporteazi 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 cnfrunta
serviciile publice deconcentrate, propunand masuri in vederea imbunatatirii activitatii.

Art.23
1) Colegiul prefectural are urmatoarele atributii principale privind armonizarea activitatii
serviciilor publice deconcetrate:

a. analizeaza activitatea serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale, care sunt organizate sau au
sediul in judetul respectiv si propune masuri in vederea imbunatatirii acesteia;

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

c. stabileste masurile necesare implementéarii la nivel judetean, a programelor,
politicilor, strategiilor si planurilor de actiune adoptate la nivel national,
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2) Colegiul prefectural indeplinegte si alte atributii prevazute de lege, precum si sarcini
date ministere sau de celelalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea
Guvernului ori de catre prefect.

C) CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI
Art. 24
Corpul de control al prefectului are urmatoarele atributii:
1. Cu privire la respectarea constitutiei, a legilor, a ordonantelor, a hotararilor
si a celorlalte acte normative:
a. verifica si solutioneaza sesizarile persoanelor fizice sau juridice, adresate

d.

prefectului, in care solutionarea problemelor implicd un grad ridicat de
dificultate;

realizeaza actiuni de verificare a starii de legalitate n judetul Calarasi;
efectueaza, in conditiile legii, verificari cu privire la masurile intreprinse de
primari sau de Presedintele Consiliului judetean in calitatea lor de
reprezentanti ai statului in unitatea administrativ teritoriald, inclusiv la sediul
autoritafii publice locale si propune prefectului, daca este cazul, sesizarea
organelor competente;

in exercitarea atributiilor ce i revin, colaboreaza cu autoritafile administratiei
publice locale si ale autoritatilor/institutiilor publice centrale sau teritoriale,
competente;

ca urmare a actiunilor intreprinse, intocmeste note/rapoarte pe care le
comunica prefectului;

2. Cu privire la verificarea legalitatii actelor administrative emise/adoptate de
autoritatile publice locale:
a. verificd din punct de vedere al legalitatii contractele incheiate de autoritdtile

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;

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

3. Cu privire la asigurarea indrumarii, la cererea autorititilor administratiei
publice locale privind aplicarea normelor legale din sfera de competenta.

a. acorda sprijin si indrumare metodologicd, in ceea ce priveste aplicarea

normelor legale din sfera de competentd, la solicitarea autoritatilor
administratiei publice locale si/sau aparatului de lucru al primarului.

b. primeste solicitérile de indrumare transmise de autoritatile publice locale si,

dupd caz, consultd celelalte autoritati ale administratiei publice centrale in
vederea emiterii unui punct de vedere.

4. indeplineste alte sarcini stabilite de citre prefect.
a. actioneaza in vederea indeplinirii, Tn conditiile legii, a atributiilor ce revin

Prefectului judetului Calarasi in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor
locale, parlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori
local.

participa la actiuni de control/verficare in comisii mixte, conform ordinului
Prefectului.
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D) COMPARTIMENT INFORMARE S| RELATII PUBLICE, SECRETARIAT, ARHIVA

a.

=)

"o Qoo

=

p.

q.

Art. 26

asigurd primirea, evidenta si transmiterea spre rezolvare catre compartimente a
petitiilor cetatenilor, precum si a propunerilor formulate de acestia;

asigura indrumarea cetatenilor care se adreseaza institutiei prefectului in probleme
generale sau specifice relatiilor cu publicul;

participa la efectuarea audientelor si solutionarea cererilor, petitiillor si a sesizarilor;
urmareste cercetarea si rezolvarea in termen legal a sesizarilor si reclamatiilor;
organizeaza primirea in audienta a cetatenilor de catre prefect si subprefect;
comunica cetatenilor modul de rezolvare a problemelor ridicate prin scrisori i
audiente;

organizeaza si asigurd accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii de
interes public, definite astfel prin Legea 544/2001;

asigura primirea, inregistrarea pe suport de hartie si electronic si predarea catre
conducere (prefect, subprefect) pentru rezolutie si transmiterea spre rezolvare
compartimentelor, persoanelor specificate (pe baza de semnatura in registrul de
predare-primire), a adreselor remise de catre institutile sau autoritatile centrale
(Presedintie, Parlament, Guvern, Avocatul Poporului, ministere, etc.), institutiile sau
autoritatile locale (servicii publice deconcentrate, consiliul judetean, primarii, etc.),
persoane fizice sau juridice, catre Institutia Prefectului — Judetul Calarasi;

asigura activitatea de registratura generala a institutiei;

desfagoard activitatea de secretariat, redactare,editare; asigurd secretariatul la
cabinetele prefectului/ subprefectului, dupa caz ;

asigura buna clasificare a documentelor in cadrul institutiei;

pastreaza arhiva si ia masuri cu privire la consemnarea acesteia, asigurand predarea
ei in termen la Arhivele Statului;

. intocmeste, potrivit legii, impreuna cu compartimentele din cadrul institufiei,

indicatorul termenelor de pastrare a documentelor; intocmeste nomenclatorul
dosarelor;

verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventar, dosarele constituite;
asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrului de evidenta curenta;

cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

asigura multiplicarea documentelor in cadrul serviciului — solicitate de instantele
judecatoresti.

desfasoara orice alte sarcini stabilite prin ordin de prefect;

E) COMPARTIMENT STRUCTURA DE SECURITATE

Art. 27

Structura de securitate are urmatoarele atributii generale:

a.

b.

C.

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

intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si 1l supune
avizarii institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;
coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele
acesteia;
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d. asigura relationarea cu institutia abilitatd sa coordoneze activitatea si sa controleze
masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

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

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

g. informeaza conducerea unitafii despre vulnerabilitatile si riscurile existente n
sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea
acestora;

h. acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutilor abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicita accesul la
informatii clasificate;

i. organizeaza activitati de pregatire specificd a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;

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

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

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

m. prezinta conducatorului unitatii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor
si locurilor de importania deosebita pentru protectia informatiilor clasificate
din sfera de responsabilitate si, dupa caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;

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

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

p. actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin Prefectului
judetului Calarasi in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale,
parlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local.

F) SERVICIUL MONITORIZAREA SERVICIILOR PUBLICE DECONCENTRATE

Art. 28
Serviciul Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate are urmatoarele
compartimente:
1. Compartimentul Monitorizarea serviciilor publice deconcentrate, ordine publica
si pentru situatii de urgenta;
2. Compartiment Dezvoltare economica, strategii si programe guvernamentale,
monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice;
3. Compartiment Absorbtie fonduri europene si dialog social;
4. Compartiment Relatia cu minoritatile nationale.

1. Compartimentul Monitorizarea serviciilor publice deconcentrate, ordine publica si
pentru situatii de urgenta

Compartimentul Monitorizarea serviciilor publice deconcentrate, ordine publica si
pentru situatii de urgentd indeplineste urméatoarele atributji:

a. analizeaza, impreund cu subprefectul care coordoneaza serviciul activitatea
desfasurata de serviciile publice deconcentrate si intocmeste informari cu privire
la aceasta;
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solicitd 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 isi
indeplinesc atributiile;

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

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

2. propun prefectului emiterea avizelor consultative;

3. transmit avizele consultative conducatorului institutiei ierarhic superioare
serviciului public deconcentrat;

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

examineazd, Tmpreuna cu serviciile publice deconcentrate si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene, stadiul de executie a unor lucrari si
actiuni care se deruleaza in comun;

elaboreaza, cu consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate,
proiectele de ordin ale prefectului avand ca obiect stabilirea de masuri cu caracter
tehnic sau de specialitate;

asigura transmiterea ordinelor prefectului, avand ca obiect stabilirea de masuri cu
caracter tehnic sau de specialitate, catre conducatorul institutiei ierarhic
superioare serviciului public deconcentrat;

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

intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului;

asigurd, la solicitarea prefectului, organizarea si functionarea comisiilor sau
comitetelor, constituite prin ordinul prefectului;

realizeazé lucrarile de secretariat pentru colegiul prefectural si prezentarea
propunerilor cu privire la programul de activitate al acestuia subprefectului cu
atributii in domeniu;

. urmareste modul de ndeplinire a hotararilor luate in cadrul colegiului prefectural
si formuleaza propuneri Tn cazul nerespectarii acestora, pe care le inainteaza
prefectului;

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

actioneaza in vederea indeplinirii, in condifiile legii, a atributilor ce revin
Prefectului judetului Calarasi in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor
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locale, parlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori
local;

p. urmareste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, Tn calitate de
presedinte al comitetului judetean, pentru situati de urgenta. In indeplinirea
acestei atributii desfasoara urmatoarele activitati:

1.

2.

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

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

intocmeste, la solicitarea prefectului, rapoarte si informari privind evolutia si
desfasurarea evenimentelor in situatii de urgenta sau de criza, precum si cu
privire la masurile intreprinse de autoritatile administratiei publice locale, pe
care le Thainteaza Ministerului Afacerilor Interne si celorlalte ministere cu
atributii in gestionarea problemelor aparute;

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

centralizeaza solicitarile autoritatilor administratiei publice locale cu privire la
acordarea unor ajutoare umanitare si prezintd prefectului propuneri pentru
repartizarea acestora in scopul proteciiei populatiei afectate de calamitati
naturale, epidemii, epizootii, incendii sau alte fenomene periculoase;
monitorizeaza modul in care autoritatile administratiei publice locale distribuie
ajutoarele umanitare persoanelor afectate;

2. Compartimentul Dezvoltare economica, strategii si programe guvernamentale,
monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice

Compartimentul Dezvoltare economica, strategii si programe guvernamentale,
monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice are urmatoarele atribuiji:

a. prezintad semestrial prefectului propuneri privind prioritatile de dezvoltare a judefului
in concordantd cu prevederile planului de dezvoltare regionald si cu consultarea
autoritatilor administratiei publice locale si a conducatorilor serviciilor publice
deconcentrate;

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 realizaérii acestora, in conformitate cu
atributiile ce le revin potrivit legii, pentru care desfagoara urmatoarele activitati:

b

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 prezintd prefectului informari semestriale cu privire la stadiul
realizarii obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare in judet;

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

Pagina 19 din 41



Regulament de Organizare si Functionare
Institutia Prefectului - Judetul Cdldrasi

realizeazad documentarea necesara si elaboreazéd pe baza acesteia raportul anual
privind starea economico-sociald a judetului, care se inainteaza, potrivit legii,
Guvernului, prin Ministerul Afacerilor Interne;

monitorizeazd modul de aplicare in judet a programelor si strategiilor
guvernamentale sau ministeriale;

monitorizeaza activitatea de implementare in mod coerent si integrat Tn 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;

asigura monitorizarea progresului masurilor si actiunilor cuprinse in Strategia
nationald si in Planul multianual de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitati
publice;

asigurd legatura Tntre Unitatea centrald de monitorizare si Unitatile locale de
monitorizare infiintate la nivelul judetului, respectiv municipiilor;

asigura colectarea rapoartelor transmise de autoritatile administratiei publice locale,
municipale sau judetene, centralizeaza informatiile la nivel judetean si trimite
informatiile Unitatii centrale de monitorizare;

actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin Prefectului
judetului Calarasi in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale,
parlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local;
intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului;

asigura, la solicitarea prefectului, organizarea si functionarea comisiilor sau
comitetelor, constituite prin ordinul prefectului.

3. Compartiment Absorbtie fonduri europene si dialog social

oo

Compartimentul Absorbtie fonduri europene si dialog social are urmatoarele atributii:

sustine, la cerere, actiunile desfasurate de serviciile publice deconcentrate, respectiv
de catre autoritatile administratiei publice locale in domeniul afacerilor europene;
identificd impreuna cu serviciile publice deconcentrate necesitatile acestora si sustin
atragerea n acest sens de fonduri europene;

tine evidenta tuturor fondurilor europene atrase la nivelul judetului;

desfagoara activitafi menite sa conduca la cunoasterea de catre autoritatile
administratiei publice locale, serviciile publice deconcentrate si de catre cetateni a
programelor cu finanfare externa initiate si sustinute de Uniunea Europeana si de
alte organisme internationale;

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

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

intocmeste documentatia necesard in vederea cooperarii sau asocierii cu institutii
similare din tara sau strainatate;

asigura monitorizarea distributiei in judet a ajutoarelor umanitare transmise prin
POAD;

asigura secretariatul tehnic al Comisiei de Dialog Social;

stabileste relatii de conlucrare cu partenerii sociali, care sa permitd o informare
permanenta asupra nevoilor acestora si sa faciliteze rezolvarea problemelor in
discutie;
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sintetizeaza problematica cu care este sesizata institutia prefectului si Comisia de
Dialog Social a judetului de catre sindicate, patronate, asociatii profesionale sau
grupuri de oameni, efectueaza analize preliminare prin contacte directe cu institutiile
competente si informeaza operativ conducerea institutiei cu aspectele constatate si
masurile propuse;

intocmeste rapoarte si sinteze lunare asupra activitatii Comisiei de Dialog Social de
la nivelul judetului Calarasi pe care le transmite Ministerelor de resort;

. indeplineste atributiile secretariatului tehnic al Comisiei Consultative de Dialog Civic

pentru Problemele Persoanelor Varstnice de la nivelul judetului Calarasi;

asigura convocarea participantilor, redacteaza si aduce la cunostinta celor interesati
propunerile stabilite in scopul realizarii obiectivelor comisiei;

participa la lucrarile Comisiei Judetene de Incluziune Social3;

actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin Prefectului
judetului Calarasi ™n domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale,
parlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local;
intocmirea documentatiei necesare emiterii ordinelor prefectului;

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

4. Compartimentul Relatia cu minoritatile nationale

Compartimentul Relatia cu minoritatile nationale are urméatoarele atributii:

a.

realizeaza documentarea necesarda in vederea elaborarii raportului semestrial
prefectului, referitor la stadiul Tndeplinirii obiectivelor cuprinse in Strategia
guvernamentala de imbunatatire a situatiei romilor;

inregistreaza problemele ridicate de cetatenii de etnie roma la audiente, urmareste
solutionarea lor, iar aspectele semnalate sunt aduse operativ la cunostinta
prefectului;

monitorizeazd modul de implementare a politicilor publice pentru romi, in special a
strategiei guvernului Romaniei de imbunatatire a situatiei romilor din judet;

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

colaboreaza cu autoritdtile administratiei publice locale, cu organizatiile
neguvernamentale din judet care au atributii Tn solutionarea problemelor referitoare la
respectarea drepturilor omului, in general, si a drepturilor minoritatii romilor in
special;

asigura cadrul informational, operativ si eficient, intre Ministerul Afacerilor Interne,
Agentia Nationala pentru Romi, Institutia Prefectului, autoritatile administratiei publice
locale si organizatiile neguvernamentale din judet;

colaboreaza si mentine legatura cu structurile de specialitate din cadrul Instituiei
Prefectului in vederea mediatizarii prin mijloace mass-media din judet a actiunilor
care vizeaza problematica romilor si stadiul indeplinirii strategiei la nivel local;
colaboreaza cu toate autoritatile si institutile publice in vederea realizarii programelor
si a finantarii proiectelor care urmeaza a fi implementate in comunitatile de romi;
sprijina birourile regionale A.N.R. in vederea strangerii datelor necesare elaborarii,
implementarii si coordonarii unor proiecte de dezvoltare comunitara locala sau
proiecte post aderare, in judet;
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colaboreaza cu asociatii, fundatii si instituti care monitoizeaza respectarea
drepturilor omului, gradul de incluziune a romilor si stadiul implementarilor politicilor
publice pentru romi, a unor proiecte si programe destinate romilor in plan local;
asigura asistenta de specialitate expertilor locali pentru romi care fsi desfasoara
activitatea in cadrul aparatului propriu al consililor locale, pentru indeplinirea
sarcinilor prevazute in Planul general de masuri pentru aplicarea Strategiei de
imbunatatire a situatiei romilor;

centralizarea planurilor locale de actiune si elaborarea Planului judetean de actiune;

. actioneaza n vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributjilor ce revin Prefectului

judetului Caldrasi Tn domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale,
parlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local;
Intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului;

. asigurara, la solicitarea prefectului, organizarera si functionarea comisiilor sau

comitetelor, constituite prin ordinul prefectului.

G) SERVICIUL VERIFICAREA LEGALITATII, A APLICARII ACTELOR NORMATIVE SI
CONTENCIOS ADMINISTRATIV

Art. 29

Indeplineste urmatoarele atributii:

1. Compartiment Contencios administrativ, reprezentare in instanta, controlul
legalitatii, aplicarea apostilei, indrumarea autorititilor publice locale si proces
electoral:

a.

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

avizeaza pentru legalitate proiectele de ordine ale Prefectului judetului Calarasi, ce
vor fi elaborate cu respectarea normelor de tehnica legislativa prevazute de Legea
nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor
normative, republicatd, modificatd si completatd, de catre compartimentele de
specialitate din cadrul aparatului propriu al prefecturii, dupa caz cu consultarea
serviciilor descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale din judet;
informeaza prefectul despre aparitia / modificarea / completarea unor acte normative
cu incidenta asupra activitatii administratiei publice, centrale sau locale;

. avizeaza pentru legalitate proiectele de contracte incheiate de Institutia Prefectului -

Judetul Calaragi (inclusiv proiectele de contracte prin care Institufia Prefectului
achizitioneaza bunuri, servicii sau lucrari in urma aplicarii unei proceduri de achizitie
publica) si orice acte care pot angaja raspunderea patrimoniald a institutiei sau
proiectele oricaror acte cu caracter juridic in legatura cu activitatea Institutiei
Prefectului - Judetul Calarasi;

intocmeste documentatia si reprezintd Prefectul judetului Calarasi, Institufia
Prefectului - Judetul Calarasi si Comisia judeteana de fond funciar in fata instantelor
judecatoresti de orice grad, precum si a altor autoritati sau institutii publice;

tine evidenta dosarelor cu care sunt investite instantele de judecata, in care una din
parti este Prefectul judefului Caldrasi, Institutia Prefectului - Judetul Calarasi,
Comisia judeteand de fond funciar sau autoritdtile administrativ-jurisdictionale
constituite in baza legilor speciale i care functioneaza in cadrul Institutiei Prefectului
- Judetul Calarasi;

rezolva orice alte lucrari cu caracter juridic;

tine evidenfa actelor administrative adoptate sau emise de autoritdfile administratiei
publice locale si transmise prefectului in vederea verificarii legalitatii;
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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 completérile ulterioare, precum si evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

examineaza sub aspectul legalitdfi, in termenele prevazute de lege, actele
administrative adoptate sau emise de autoritdtile administratiei publice locale si le
comunica acestora rezultatul verificarii la cerere;

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

propune prefectului sesizarea autoritatilor emitente, Tn vederea reanalizarii actului
considerat nelegal, sau a instantei de contencios administrativ, cu motivarea
corespunzatoare;

. intocmeste documentatia, formuleazd actiunea pentru sesizarea instantelor

judecatoresti si sustin in fata acestora actiunea formulata, precum si caile de atac,
atunci cand este cazul;

elaboreaza semestrial rapoarte si prezinta informari cu privire la actele verificate;

tine evidenta comunelor, a orasgelor si a municipiilor in care sunt vacante posturile de
primar sau in care au fost dizolvate consilile locale si face propuneri Guvernului
pentru stabilirea datei de organizare si desfasurare a noilor alegeri;

efectueaza, in condifiile legii, verificarile si intocmeste 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, consilieri, presedintele consiliului judetean;

efectueazad analize cu privire la executarea si aplicarea legii la nivelul autoritatilor
locale, cu privire la alegeri, constituirea si functionarea consiliior locale,
incompatibilitati, incetari de drept ale mandatului de ales local si alte asemenea
activitati;

intocmeste documentatia necesara emiterii ordinului prefectului in domenii ce privesc
autoritatile locale, la solicitarea prefectului, in materia specificd activitatii
compartimentului;

executa activitati directe sau in colaborare cu alfi functionari, conform programului
institutiei, in domeniul reformei in administratia publica;

participa la verificarea si solutionarea plangerilor si sesizarilor cetatenilor cu privire la
respectarea prevederilor legale si a drepturilor consfintite prin lege;

actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizarii si desfagurarii proceselor electorale;

intocmeste graficul de convocare a consililor locale si a consiliului judetean, in
sedinta privind ceremonia de constituire;

elaboreaza proiectul ordinului Prefectului judetului Calarasi privind numirea sefului
oficiului prefectural, atunci cand e cazul;

conlucreaza cu compartimentele din aparatul propriu al Consiliului Judetean Calarasi
in vederea elaborarii proiectelor hotararilor Guvernului care au ca obiect solutionarea
unor probleme de interes local ori a initierii, prin Ministerul Afacerilor Interne, a unor
proiecte de acte normative

solutioneaza petitiile si memoriile adresate de catre cetateni, persoane juridice de
drept public sau privat, autoritati, repartizate serviciului;

participa la desfasurarea audientelor;

aa. asigura secretariatul, organizarea si desfagurarea sedintelor comisiei de denumiri;
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bb.monitorizeaza obstacolele in calea liberei circulatii a serviciilor si a dreptului de

stabilire a persoanelor, identificate Th actele normative adoptate de catre autoritatile
administratiei publice locale si a calendarului de eliminare a acestor obstacole;

cc. semneazad apostila pe actele oficiale administrative intocmite pe teritoriul Romaniei,

care urmeaza sa produca efecte juridice pe teritoriul unui stat semnatar al Conventiei
cu privire la suprimarea cerintei supralegalizarii actelor oficiale straine, adoptata la
Haga la 5 octombrie 1961, la care Romania a aderat prin Ordonanta Guvernului nr.
66/1999, aprobata prin Legea nr. 52/2000, cu modificarile ulterioare.

Activitatea de eliberare a apostilei cu privire la actele administrative se desfasoara

in cadrul Biroului Apostild de persoanele desemnate prin ordin al prefectului, care au
urmatoarele atributii:

e primirea documentelor;

o verificarea competentei Institufiei Prefectului;

o Tnregistrarea cererii de eliberare a apostilei;

o verificarea semnaturii si a calitatii in care a actionat semnatarul actului
pentru care se solicitd apostilarea gi, dacad este cazul, si a identitatii
sigiliului sau a stampilei de pe act;

e completarea apostilei;
semnarea apostilei si aplicarea stampilei cu stem3;
eliberarea apostilei.

2. Compartiment Urmarirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu:

a.

b.

participa, in calitate de membrii ai Colectivului de lucru, la sedintele Comisiei
Judefene de aplicare a Legii fondului funciar nr. 18/1991 si a Legii 1/2000, cu
modificdrile ulterioare, Legea nr. 247/2005;

membrii Colectivului de lucru sprijind Comisia judeteana in indeplinirea atributiilor ce
ii revin, potrivit procedurilor de lucru aprobate de catre comisie si legislatiei fondului
funciar Tn vigoare, prin asigurarea lucrarilor de secretariat necesare pentru
organizarea si desfagurarea sedintelor Comisiei judetene de fond funciar;

membirii Colectivului de lucru, conform rezolutiei de repartizare, primesc contestatiile
adresate Comisiei judetene de fond funciar, pe care le prezinta spre analiza comisiei
fmpreuna cu punctul de vedere al Comisiei locale de fond funciar a carei propunere a
fost contestata;

membrii Colectivului de lucru, conform rezolutiei de repartizare, primesc propunerile
Comisiilor locale de fond funciar pe care impreund cu documentatia aferenta, le
inainteaza spre validare sau invalidare Comisiei judetene;

membrii Colectivului de lucru, conform rezolutiei de repartizare, primesc spre
solutionare petitiile care au ca obiect probleme de aplicare a legilor fondului funciar,
intocmind corespondenta necesara;

membrii Colectivului de lucru efectueaza deplasari in teren pentru verificarea
problemelor ridicate prin scrisori, reclamatii, memorii, sesizari, petitii ce au ca obiect
aplicarea legilor fondului funciar, in cazul in care se dispune astfel de catre
conducatorul institutiei;

studiaza in mod permanent si isi insuseste temeinic actele normative specifice si
legislatia in vigoare ce prezinta interes pentru activitatea compartimentului;

membirii Colectivului de lucru, conform rezolutiei de repartizare, indosariaza lucrarile
compartimentului, pe ani si pe categorii de documente;
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persoanele desemnate asigura secretariatul, organizarea si desfasurarea sedintelor
comisiilor constituite in cadrul Institutiei Prefectului — Judetul Calarasi in baza Legii
nr.9/1998, Legii nr. 290/2993, Legii nr. 10/2001;

persoanele desemnate, desfagoara activitatea de verificare a dosarelor Thaintate de
primarii in baza Legii nr. 10/2001 si intocmeste referatul pentru acordarea avizului de
legalitate al prefectului;

persoanele desemnate, raspund corespondentei adresate de catre instantele de
judecata si alte institutii publice (A.N.R.P., M.A.E., M.A.l., Avocatul Poporului, primarii
etc.);

persoanele desemnate, acorda consiliere cetatenilor pe probleme ce au ca obiect
aplicarea Legilor nr. 9/1998, nr. 290/2003, nr. 10/2001, precum si alte aspecte
referitoare la legalitate;

persoanele desemnate, asigura consultanta si asistenta juridica;

dosarele depuse Tn baza Legii nr. 9/1998, a Legii nr. 290/2003 si a Legii nr. 10/2001;
persoanele desemnate participa la desfasurarea audientelor saptaméanale.

H) SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL RESURSE UMANE S| ADMINISTRATIV
Art. 30

Indeplineste urmatoarele atributii:

1. Compartiment Financiar — contabil:

a.

b.
C.

organizeazad si conduce contabilitatea, Tn conformitate cu Legea contabilitatii
nr.82/1991 si planul de conturi pentru institutii publice;

elaboreaza proiecte de ordine, avand ca obiect activitatea financiar-contabil3;
asigura implementarea sistemului de raportare FOREXEBUG si depune lunar,
trimestrial si anual situatiile financiare sau orice alte documente specifice ih domeniul
de activitate;

intocmeste proiectul bugetului de cheltuieli pentru institutia prefectului;

intocmeste si solicita aprobarea listei de investitii pentru obiectivele propuse;

asigura evidenta executarii bugetului de cheltuieli aprobat precum si a tuturor
operatiunilor legate de executia bugetului;

raspunde de exercitarea in conditiile legii a controlului financiar preventiv (CFP);

tine registrul operatiunilor privind documentele supuse CFP si intocmeste trimestrial
situatia privind activitatea de CFP, anexa la bilantul contabil;

verificd incadrarea operatiunilor in bugetul de cheltuieli si tine evidenta creditelor
aprobate, a creditelor deschise, a angajamentelor bugetare si legale;

solicitd deschiderile de credite bugetare si rectificirile bugetului de venituri si
cheltuieli;

intocmeste conturile de executie lunara si darile de seama contabile trimestriale si
anuale privind executia bugetului de cheltuieli;

efectueaza incasarile si platile in numerar si conduce evidenta operativa a acestora;

. intocmeste si transmite corespondenta cu furnizorii institutie;

raspunde de organizarea si desfagurarea inventarierii anuale a bunurilor,
valorificarea rezultatului inventarierii, casarea si declararea bunurilor si face
propuneri de recuperare a eventualelor pagube constatate la inventariere;
efectueaza controlul periodic al gestiunilor (magazie si casierie) si informeaza asupra
deficienfelor constatate;

calculeaza si tine evidenta salariilor si a retinerilor privind persoanele incadrate in
aparatul propriu de specialitate al Institutiei Prefectului — Judetul Calarasi si la
serviciilor publice comunitare din cadrul institutiei;

intocmeste registrul jurnal lunar si registrul inventar anual,
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fine evidenta platilor si a cheltuielilor efectuate;

intocmeste si Tnregistreaza in evidenta contabild (analitic, sintetic si bugetar)
documentele privind Fondurile Externe Nerambursabile;

intocmeste Tn conformitate cu normele ALOP documentele privind efectuarea plailor;
contabilizeaza si gestioneaza taxele aferente confectionarii si valorificarii placilor cu
numere de inmatriculare, atribuirii unui numar de inmatriculare, contravaloarea
certificatelor de inmatriculare, a autorizatiilor provizorii si a permiselor de conducere,
precum si taxele aferente eliberarii pasapoartelor simple electronice si a
pasapoartelor simple temporare;

desfasoara activitati de asigurare financiara pentru organizarea alegerilor si a
referendumului in conditile actelor normative in vigoare si conform dispozitiilor
transmise de ordonatorul de credite ierarhic superior.

asigura derularea proceselor de achizitie publicad de bunuri si servicii necesare in
activitatile specifice procesului electoral din cadrul institutiei

asigura suportul logistic conform dispozitiilor legale si ale organului ierahic superior.

2. Compartiment Resurse umane:

a.
b.

C.

o

actioneaza pentru asigurarea necesarului de personal la nivelul statului de functii;
propune prefectului organizarea examenelor sau dupa caz a concursurilor pentru
ocuparea posturilor vacante din cadrul prefecturii;

intocmeste documentatia necesara emiterii ordinului prefectului, pentru numirea in
functie a candidatilor declarati admisi la examenele sau concursurile pentru ocuparea
posturilor vacante;

elaboreaza si propune spre aprobare prefectului judetului organigrama aparatului
propriu;

elaboreaza statele de personal in functie de grupele de funciii, cu respectarea
numarului maxim de posturi alocate Institutiei Prefectului - Judetul Calarasi;
raspunde de executarea operatiunilor ce se efectueaza in registrul de evidenta a
salariatilor si efectuarea eventualelor modificari la termenele stabilite de lege;
urmareste si informeaza conducerea prefecturii despre modul in care se respecta
legislatia muncii;

urmareste si informeazéd conducerea prefecturii despre desfasurarea formelor de
perfectionare profesionala a functionarilor publici din cadrul prefecturii;

gestioneaza documentatia concursurilor organizate la nivelul Institutiei Prefectului -
judetul Calarasi;

gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici din aparatul propriu de
specialitate al institutiei prefectului;

administreazd baza de date a functionarilor publici din aparatul propriu de
specialitate al institutiei prefectului;

intocmeste programarea concediilor de odihna a salariatilor Institutiei Prefectului -
Judetul Calarasi;

. aduce la cunostin{d publica, prin afisare sau publicare, a ordinelor cu caracter

normativ emise de prefect;

rezolva, in limitele competentelor ce revin compartimentului, cererile si sesizarile
adresate institutiei, prezentand prefectului constatarile efectuate;

organizeaza serviciul de permanenta in cadrul institutiei ;

verifica, intocmeste si supune spre aprobare sau avizare propunerile privind mutarea
la cerere a functionarilor publici ce tin de competenta de numire a prefectului,
inaintarea sau amanarea Tnaintarii acestora in clasele si gradele profesionale,
precum $i cele de premiere a personalului ;
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g. elibereaza, la cerere, instituiiilor si persoanelor interesate, acte prin care atesta

anumite situatii rezultate din documente de evidenta proprie;

r. elaboreaza planul anual de formare profesionala;

3. Compartiment Achizitii publice:

a. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea / reinnoirea / recuperarea

inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital,
daca este cazul,

b. elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte

compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul
anual al achizitiilor publice;

c. elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de

atribuire si a documentelor — suport, in cazul organizérii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza necesitatii transmise de compartimentele de
specialitate;

d. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de

Lege;
aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
realizeaza achizitiile directe;

g. constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

4 . Compartiment Administrativ:

urmareste si raspunde de realizarea fizica a lucrarilor de reparatii capitale si curente;
dispune remedierea defectiunilor la instalatiile sanitare, electrice si termice, repararea
curenta a mijloacelor fixe i a obiectelor de inventar din dotare;

urmareste si raspunde de intretinerea zilnica a autoturismelor, de efectuarea reviziilor
periodice, a reparatiilor curente si capitale, intocmeste actele de inscriere sau radiere
din circulatie, completeazd zilnic figa autoturismelor, intocmeste necesarul pentru
piese auto;

verifica si raspunde de actele intocmite de conducatorii auto;

gestioneaza bonurile de carburanii si urmareste incadrarea in consumurile stabilite
prin acte normative;

ia masuri pentru realizarea de economii si incadrarea in consumurile normate de
energie electrica, carburanti si lubrifianii si la alte materiale pe care le gestioneaz;

organizeaza si raspunde pentru curdtenia efectuatd in birouri, sali de sedinte si
celelalte spatii de folosinta din sediul institutiei, delimiteaza zonele de activitate ale
Ingrijitorilor, urmarind ca personalul institutiei sa-si desfasoare activitatea in bune
conditii;

ia masuri pentru colectarea selectiva a deseurilor;

ia masuri si raspunde pentru prevenirea si stingerea incendiilor in incintele aflate in
administrare.

1) SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE PASAPOARTE

Art.31
Serviciul public comunitar de pasapoarte se organizeaza in cadrul Institutiei

Prefectului - judetul Calarasi, infiintat in temeiul art. 1, alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr.
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83/2001 privind infiinfarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
pasapoarte si serviciilor publice comunitare regim premise de conducere si Tnmatriculare a
vehiculelor, aprobata prin Legea nr. 362/2002, al Hotaréarii de Guvern nr. 1693/2004 privind
modul de organizare si functionare a serviciilor publice comunitare de pasapoarte si al
Hotararii de Guvern nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale
Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art.32

(1) Serviciul public comunitar de pasapoarte exercita, potrivit actelor normative in
vigoare gi prezentului regulament, atributiile ce ii revin cu privire la activitatea de evidenta a
pasapoartelor simple, respectiv eliberarea si evidenta pasapoartelor simple electronice si a
pasapoartelor simple temporare.

(2) Activitatea serviciului public comunitar de pagapoarte constituie serviciu public si
se desfagoara in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv
pe baza si in executarea legii.

Art.33

(1) In vederea indeplinirii atributiilor, serviciul public comunitar de pasapoarte este
organizat in trei compartimente.

(2) Personalul serviciilor publice comunitare de pasapoarte este constituit din politisti
si personal contractual.

Art.34

Serviciul public comunitar este subordonat direct prefectului si nemijlocit
subprefectului, care exercitd, in numele prefectului, atributii cu privire la conducerea
serviciului. Coordonarea si controlul metodologic al serviciului public comunitar de
pasapoarte se asigura de catre Directia Generala de Pasapoarte.

Art.35

Serviciul public comunitar de pasapoarte este condus de un sef de serviciu. Acesta
este numit sau eliberat din functie prin ordin al prefectului, in conditiile legii, cu avizul
Directiei Generale de Pagapoarte.

Art.36 — Seful serviciului public comunitar organizeaza, coordoneaza si controleaza
intreaga activitate desfasurata la nivelul serviciului public comunitar. Tn acest sens, seful
serviciului emite dispozitii obligatorii pe toate liniile de munca si raspunde in fata prefectului
pentru intreaga activitate pe care o desfagoara serviciul public comunitar de pasapoarte,
potrivit prevederilor figei postului.

Art.37 — Serviciul public comunitar de pasapoarte, in indeplinirea prerogativelor cu
care este Tnvestit, coopereaza cu celelalte structuri ale institutiei prefectului, cu Directia
Generald de Pasapoarte, cu celelalte servicii publice comunitare de pasapoarte, cu
institutiile abilitate din domeniul ordinii publice, securitatii si apararii nationale, cu serviciile
publice comunitare (locale si judetene) de evidentd a persoanelor, precum si cu alte
institutii, direct sau prin intermediul institutiei prefectului.

ORGANIZAREA SERVICIULUI
Art.38
(1) Structura organizatorica si efectivele serviciului public comunitar de pasapoarte
sunt stabilite conform statului de functii aprobat prin Ordinul Prefectului nr. 262/29.07.2013,
modificat prin Ordinele Prefectului nr. 012401/18.01.2016, nr. 026404/17.10.2018 si reeditat
prin Ordinul Prefectului nr. 312/13.09.2019.
(2) Structura organizatorica este urmatoarea:
a) Conducerea;
b) Emitere, evidentd pasapoarte si probleme de migrari;
c) Informatica;
d) Restrictii.
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(3) Pe raza judetului Calarasi este infiinfat un punct de lucru, care functioneaza in

municipiul Oltenita.

Art.39

Activitatea desfasurata de catre structurile serviciului public comunitar de pasapoarte,
in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la baza relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor stabilite pentru
fiecare structura n parte.

Art.40

(1) Relatiile de autoritate se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar
de pasapoarte si structurile subordonate acestuia, pentru asigurarea starii de functionalitate
a serviciului in mod unitar.

(2) in cadrul structurilor componente ale serviciului, intrucat nu sunt prevazute functii
de conducere, se stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul desemnat de
seful serviciului sa coordoneze activitatea compartimentelor si restul personalului acestora,
in vederea indrumarii si imbinarii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele
propuse, a activitatii acestora si asigurarii unitatii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art.41

intre structurile serviciului public comunitar de pasapoarte se stabilesc relatii de
cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice si in vederea integrarii obiectivelor
partiale in ansamblul activitatii serviciului.

Art.42

La nivelul serviciului public comunitar de pasgapoarte activitatea de control si
coordonare este atributul conducerii $i se realizeaza direct, ori prin intermediul personalului
desemnat de seful serviciului sa coordoneze activitatea compartimentelor. De asemenea,
in activitatea de control, pe linii specifice de munca, conducerea serviciului poate angrena
si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE PASAPOARTE

Art.43
Serviciul public comunitar de pasapoarte este structura de prelucrare automatad a
datelor si valorificare a informatiilor prin proceduri informatice si are urmatoarele atributii

principale:

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

b) administreaza si valorifica registrele judetene, respectiv al municipiului Bucuresti, de
evidentd a pasapoartelor simple si furnizeaza, la cererea justificatd a persoanelor
fizice sau juridice/entitafilor indreptatite, date din cuprinsul acestora, cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare, inclusiv a celor privind protectia datelor cu caracter
personal;

c) efectueaza verificari in evidenta pasapoartelor, la solicitarea Directiei Generale de
Pasapoarte, cu privire la minorii de cetdtenie romana neinsotiti sau supusi unor
masuri de protectie institutionald in straindtate, cetatenii roméani accidentati,
spitalizati, decedatj, aflati in situafii care le pot pune in pericol viata, integritatea
corporala sau sanatatea, sau care au incalcat legile statelor in care au calatorit, in
scopul identificarii ori, dupa caz, informarii familiei sau reprezentantului legal cu
privire la situatia de dificultate in care se afla cetdteanul roman in striinatate;

d) furnizeaza permanent, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a
pasapoartelor simple, informatii necesare actualizarii acestuia;
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e) pune in aplicare masurile de limitare a exercitarii dreptului la liberad circulatie in
strainatate, dispuse de organele competente, potrivit legii.

CONDUCEREA SERVICIULUI

Art.44 — Conducerea serviciului public comunitar de pasapoarte este asigurata de
seful serviciului.
Art.45

(1) Seful serviciului conduce intreaga activitate a serviciului public comunitar de
pasapoarte si il reprezinta in relatiile cu sefii celorlalte structuri din Ministerul Afacerilor
Interne, precum si cu alte persoane fizice sau juridice din {ara sau strainatate, potrivit
competentelor legale.

(2) In aplicarea prevederilor legale la nivel superior, precum si a ordinelor si
instructiunilor, seful serviciului public comunitar de pagapoarte emite dispozitii obligatorii
pentru tot personalul din subordine.

(3) In conditiile legii, seful serviciului public comunitar de pasapoarte poate delega
atributii din competenta sa altor persoane din subordine.

(4) Seful serviciului public comunitar de pasapoarte organizeaza executarea
serviciului de permanenta la nivelul structurii $i desemneazéd personalul responsabil in
acest sens.

Art.46

(1) Seful serviciului public comunitar de pasapoarte raspunde in fata conducerii
Institufiei Prefectului de intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit prevederilor fisei
postului.

(2) Pe linie profesionald, seful serviciului public comunitar de pasapoarte raspunde
in fata directorului general al Directiei Generale de Pasapoarte sau inlocuitorului legal al
acestuia, cu privire la aplicarea actelor normative incidente activitatii serviciului si a
dispozitilor emise de conducerea Direcliei Generale de Pasapoarte in exercitarea
competentelor de coordonare si control metodologic al serviciilor publice comunitare de
pasapoarte.

ATRIBUTIILE STRUCTURILOR SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE PASAPOARTE
1.Emitere, evidenta pasapoarte si probleme de migrari

Art.47
Compartimentul emitere, evidenta pasapoarte si probleme de migrari are urmatoarele
atributii principale:

a) organizeaza activitatea de primire si solutionare a cererilor si de eliberare a
pasapoartelor simple electronice si temporare, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

b) analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple temporare
depuse la sediul serviciului si a pasapoartelor simple electronice, in conformitate cu
prevederile legii, ale tratatelor si conventiilor internationale la care Roménia este
parte. n procesul de solutionare a cererilor sus-mentionate, se verificad inclusiv
incasarea, de catre institufia prefectului, a contravalorii pagaportului, conform
modului de lucru stabilit pe cale ierarhica, conform competentelor;

c) asigurd inregistrarea datelor cu caracter personal, colectate in temeiul legii, in
Sistemul national informatic de evidenta a pasapoartelor simple;

d) desfasoara activitafi specifice emiterii in sistem informatizat a pagapoartelor simple
temporare;
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€) organizeaza si gestioneaza activitatile de primire a coletelor cu pasapoarte simple
electronice personalizate, verificd existenta numerica a acestora, conform actelor
care insotesc coletul, solutioneaza eventualele disfunctionalitd{i constatate conform
procedurii de linie si transmite in mod operativ la Centrul National Unic de
Personalizare a Pasapoartelor Electronice din Directia Generalda de Pasapoarte
toate aspectele constatate;

f) solutioneaza cazurile REBUT DE EMITERE transmise de Centrul national unic de
personalizare a pasapoartelor electronice si REBUT DE EMITERE - DATE
ERONATE, constatate la eliberarea documentelor catre titulari, conform Procedurii
privind declararea ca rebut de emitere a pasapoartelor simple electronice
personalizate in Centrul National Unic de Personalizare a Pasapoartelor Electronice;

g) tine evidenta tehnic-operativd a blanchetelor de pasapoarte simple temporare i a
folilor de securizare, a materialelor consumabile, a echipamentelor IT&C,
intocmeste documentele aferente acestei activitati, urmareste gestionarea
corespunzatoare a materialelor cu regim special, ia masuri de asigurare a pastrarii
acestora in conditii de securitate;

h) verifica si acorda avizul, in cazul restabilirii domiciliului in Roméania a cetatenilor
romani domiciliati in stréinatate, la solicitarea serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor,

i) valorificd Registrul national de eviden{d a pasapoartelor simple, furnizand date, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare,la solicitarea justificatd a persoanelor
fizice sau juridice/entitatilor indreptatite, a institutiilor ori autoritatilor publice, in cadrul
unor actiuni de interes public reglementate prin acte normative sau in vederea
indeplinirii unor obligatii legale, cu respectarea principiilor proporiionalitatii si
necesitatii si cu asigurarea tuturor garantiilor adecvate pentru respectarea drepturilor
persoanelor vizate, in conformitate cu dispozitiile legale privind protectia datelor cu
caracter personai;

j) efectueaza verificari in sistemele informatice de evidentd a persoanelor si
pasapoartelor si in evidentele manuale de pasapoarte, in limita a ceea ce este
adecvat si necesar pentru indeplinirea obiectivelor legitime, respectiv a atributiilor de
serviciu;

k) constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale la regimul pasapoartelor;

[) organizeaza si conserva fondul arhivistic si ia masuri pentru prevenirea distrugerii sau
sustragerii documentelor aflate in gestiune si pentru asigurarea exploatarii cat mai
eficiente a acestuia, in conformitate cu legislatia specificd si cu aplicarea unor
garantii corespunzatoare pentru drepturile si libertatile persoanelor vizate, in
conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679;

m) asigura protectia datelor si informatillor gestionate cu respectarea stricta a
prevederilor legale privind protectia informatiilor clasificate si protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal, precum si libera circulatie a
acestor date;

n) verificad si solutioneaza in termen legal petitiile repartizate de institutia prefectului;

0) organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor;

p) primeste, Tnregistreaza si {ine evidenia corespondentei primite, a ordinelor,
dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurénd
repartizarea lor in cadrul serviciului;

r) primeste cererile de furnizare a datelor din Registrul National de Evidentd a
Pasapoartelor Simple, verifica documentele care insotesc cererea si le transmite,
spre competenta solutionare, Directiei Generale de Pasapoarte;
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s) asigura colaborarea cu serviciile publice comunitare de pasapoarte si Directia

Generald de Pasapoarte prin furnizarea sau obtinerea de date din dosarele sau
mapele personale ale solicitantilor i consultarea in privinta cererilor supuse validarii;

t) intocmeste Dispozitia de zi pe unitate.

2.Informatica
Art.48
Compartimentul Informatica are urméatoarele atributii principale:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

s)
h)

)

k)

administreaza reteaua informatica la nivelul serviciului public comunitar;

gestioneaza datele referitoare la configuratia locala, Tn privinta utilizatorilor
sistemului, a rolurilor acestora sia statiilor de lucruy;

intervine de urgenta pentru remedierea defectiunilor de hardware sau software —
ocazional;

gestioneaza conturile de utilizator si nivelul de acces in concordanta cu necesitatea
de cunoastere si cu graficul de repartizare pe posturi, conform dispozitiilor legale
privind protectia informatiilor clasificate;

executd operatiunile specifice conform metodologiei de exploatare a aplicatiei
informatice si procedurilor operationale aprobate, pentru a asigura functionarea
aplicatiei pentru emiterea pasapoartelor simple electronice si temporare;

desfasoard activitati de studiu si documentare tehnica (informaticd) in scopul
cunoasterii celor mai noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilitatilor de
implementare a acestora in cadrul sistemului informatic pe probleme de pasapoarte;
colaboreaza cu specialistii in domeniu ai Directiei Generale de Pasapoarte, precum
si cu cei ai altor structuri pentru rezolvarea problemelor pe linie informatica;

executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic si asista la
depanarea si repunerea in functiune a echipamentelor de calcul impreuna cu
specialigtii firmei care asigura asistenta tehnica in cadrul contractelor de service si
mentenants;

asigura buna functionare a sistemelor informatice existente la nivelul serviciului,
aplicarea corectd a masurilor de securitate, folosirea parolelor personalizate si
rezolvarea deficientelor aparute la nivelul echipamentelor informatice;

participa la elaborarea documentelor ,Cerintele de Securitate Specifice”, ,Cerintele
de Securitate Comune”, asigura managementul configurarii sistemelor sau retelelor
acreditate, functionarea S.1.C., potrivit acestora;

elaboreaza propuneri de dezvoltare a S.1.C., avand in vedere si aspectele legate de
evaluare si certificare, de efectuare a unor modificari pentru imbunatatirea securitatji
S.I.C,;

tine evidenta echipamentelor IT&C primite la nivelul serviciului pe fiecare sursa de
finantare, a distribuirii acestora pe lucratorii S.P.C.P. pe bazd de proces-verbal de
dare in folosintd sau registru pentru evidenta bunurilor aflate asupra diversilor
detinatori, pe fiecare sursa de finantare.

3.Restrictii
Art.49
Compartimentul Restrictii are urmatoarele atributii principale:

a)

b)

inregistreazd in evidenta informatizata si pune in aplicare masurile de limitare a
exercitarii dreptului la libera circulatie in strainatate dispuse de catre autoritatile
competente, potrivit legii;

coopereaza cu autoritdtile competente care au dispus masurile de suspendare a
exercitarii dreptului la libera circulatie, in scopul clarificarii situatiei persoanelor care
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fac/nu mai fac obiectul unor astfel de masuri si a actualizarii Tn mod corespunzator a
sistemului de evidenta;

c) efectueaza verificari in sistemele informatice de evidentd a persoanelor si
pasapoartelor si in evidentele manuale de pasapoarte, in limita a ceea ce este
adecvat si necesar pentru indeplinirea obiectivelor legitime, respectiv a atributiilor de
serviciu;

d) organizeaza si tine evidenta persoanelor, cetateni romani, de pe raza de competenta
a serviciului public comunitar de pasapoarte, impotriva carora au fost dispuse masuri
cu privire la limitarea dreptului la libera circulatie in strainatate;

e) efectueaza verificari in evidenta pasapoartelor, la solicitarea Directiei Generale de
Pasapoarte, cu privire la minorii de cetatenie roméana neinsotiti sau supusi unor
masuri de protectie institutionald in strainatate, cetatenii romani accidentatj,
spitalizati, decedati, aflaii in situatii care le pot pune in pericol viata, integritatea
corporald sau sanatatea, sau care au incalcat legile statelor in care au célatorit, in
scopul identificarii ori, dupa caz, informarii familiei sau reprezentantului legal cu
privire la situatia de dificultate in care se afla cetateanul roman in strainatate;

f) efectueaza deplasari in teren pentru identificarea ori, dupa caz, informarea familiei
sau reprezentantului legal cu privire la situatia de dificultate in care se afla
persoanele prevazute la lit. e), precum si pentru punerea in aplicare a masurilor
prevazute la lit. a);

g) solutioneaza comunicarile primite de la Directia Generald de Pasapoarte ori direct de
la directiile de asistentd sociala si protectia copilului in a caror raza teritoriala se afla
domiciliul copilului adoptat/incredintat in vederea adoptiei, in conformitate cu
prevederile legale si a procedurii de lucru specifice in vigoare;

h) desfasoara activitatile specifice, conform procedurii de lucru in vigoare, in vederea
solutionarii comunicarilor privind pasapoartele transmise de misiunile diplomatice si
oficiile consulare ale Romaniei din strainatate;

i) solutioneaza cererile cetatenilor romani de eliberare a adeverintelor referitoare la
limitarea exercitarii dreptului la libera circulatie in strainatate ori la istoricul
pasapoartelor detinute;

j) constatd contraventii si aplica sanctiuni contraventionale la regimul pasapoartelor;

k) transmite =zilnic/lunar Directiei Generale de Pasapoarte, situatia activitailor
desfasurate in ziua precedentd n vederea punerii in aplicare a dispozitiilor Codului
de procedura penala;

DISPOZITII FINALE
Art.50

(1) Atributiile sefului serviciului public comunitar si ale celorlalte cadre cu functii de
executie sunt prevazute n fisele posturilor.

(2) Tn raport de modificarile intervenite la structura sau activitatea serviciului public
comunitar de pasapoarte, fisele posturilor de executie vor fi modificate si completate de
catre seful serviciului, cu aprobarea prefectului.

(3) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizatd numai cu aprobarea prefectului
si cu avizul directorului general al Directiei Generale de Pasapoarte.

(4) In baza prezentului regulament, seful serviciului public comunitar de pasapoarte
intocmeste figsele posturilor pentru toate funciiile din serviciu, pe care le aproba prefectul
judetului.

Art.51 — Personalul serviciului public comunitar de pasapoarte va fi incadrat in conditii
de munca, potrivit reglementarilor incidente in vigoare.
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Art.52 — Personalul serviciului public comunitar de pasapoarte este obligat sa
cunoasca $i sa aplice intocmai prevederile prezentului regulament, in partile ce-l privesc.

K) SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE CONDUCERE $I
INMATRICULARE A VEHICULELOR

Art.53
Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor al
Judetului Céldrasi, denumit in continuare serviciul public comunitar, se organizeaza in
cadrul Institutiei Prefectului — Judetul Calarasi si este aparat de specialitate al administratiei
publice locale, infiiniat in temeiul art. 1, alin. 1) din Ordonanta Guvernului Romaniei nr. 83
din 30 august 2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple si serviciilor publice
comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, aprobata prin Legea
nr. 362/2002, cu modificarile si completarile ulteriorare si a Hotararii de Guvern nr.
1757/2004 privind modul de organizare si functionare a serviciilor publice comunitare regim
permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, cu modificdrile si completarile
ulterioare.

Art.54

Misiunea serviciului public comunitar este aceea de examinare a persoanelor in
vederea obtinerii permisului de conducere, preschimbarea permiselor de conducere
romanesti, preschimbarea permiselor de conducere strdine cu documente similare
romanesti, inmatricularea, transcrierea si radierea vehiculelor, eliberarea autorizatiilor
provizorii de circulatie, eliberarea placilor cu numere de inmatriculare, precum si de
evidenta informatizata a conducatorilor auto si a vehiculelor rutiere.

Activitatea serviciului public comunitar constituie serviciu public si se desfasoara in
interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiei statului, exclusiv pe baza si in
executarea actelor normative in vigoare, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor care
reglementeaza domeniile de activitate ale acestuia.

Art.55

In vederea indeplinirii atributiilor, serviciul public comunitar este organizat in trei
compartimente.

Art.56

Serviciul public comunitar este condus de un sef de serviciu, Acesta este numit sau
eliberat din functie prin ordin al prefectului, in conditiile legii, cu avizul Directiei Regim
Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor.

Art.57

Serviciul public comunitar organizeaza si executad activitatile prevazute de actele
normative in vigoare, sens in care seful serviciului emite dispozitii obligatorii pe toate liniile
de munca si raspunde in fata prefectului, potrivit legii, pentru neajunsurile existente in
domeniul de activitate.

Art.58

in indeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar
coopereaza cu celelalte strucuturi ale Institutiei Prefectului, ale Ministerului Afacerilor
Interne si colaboreaza pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative
in vigoare, cu autoritafile publice, societati, agenti economici, precum si cu persoane fizice
in limitele legii.
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Art.59
Structura organizatoricd si efectivele serviciului public comunitar sunt stabilite in
conformitate cu statutul de organizare, aprobat prin ordin al prefectului.
Structura organizatorica este urmatoarea:
a) Conducerea serviciului public comunitar;
b) Compartimentul Regim Permise de Conducere si Examinari;
¢) Compartimentul inmatriculare si Evidenta Vehiculelor Rutiere;
d) Compartimentul Informatic.

Art.60

Activitatea desfaguratd de catre structurile serviciului public comunitar, pentru
realizarea obiectivelor propuse, are la baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare
compartiment in parte.

Art.61

Relatile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public
comunitar si structurile subordonate acestuia Th scopul mentinerii, pastrarii si perfectionarii
starii de functionalitate a sistemului serviciului.

Art.62

In cadrul compartimentelor nu sunt prevazute functii de conducere dar se stabilesc
relati de autoritate functionale intre personalul cu funciia cea mai mare si restul
personalului acestor structuri, in vederea indrumarii $i coordonarii in mod unitar, in
conformitate cu scopurile $i obiectivele propuse, activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor,
armonizarii eforturilor necesare si asigurarii unitatii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art.63

Intre structurile serviciului public comunitar se stabilesc relatii de cooperare, pentru
indeplinirea sarcinilor specifice si in vederea integrarii obiectivelor pariiale Tn ansamblul
misiunilor serviciului.

Art.64

La nivelul serviciului public comunitar, activitatea de control si coordonare este
atributul conducerii si se realizeaza direct ori prin intermediul personalului cu functia cea
mai mare din cadrul compartimentelor.

Art.65
Serviciul public comunitar are urmatoarele atributii principale:

a) utilizeaza, actualizeaza si valorificd Registrul national de evidenta a permiselor
de conducere si a vehiculelor inmatriculate;

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

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

d) solutioneaza cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a
certificatelor de Tnmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare pentru
vehicule rutiere, Tn conditiile legii;
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e) prelucreaza date referitoare la persoand, cu respectarea prevederilor legale, si
asigura monitorizarea protectiei acestora;

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

g) in exercitarea atributiilor legale specifice, serviciile publice comunitare regim
permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor coopereaza cu serviciile
publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, cu cele
locale si judetene de evidentd a persoanelor, precum si cu serviciul public
comunitar de evidenta a persoanelor al municipiului Bucuresti;

h) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Art.66
Conducerea serviciului public comunitar este asigurata de seful serviciului.

Art.67

Seful serviciului reprezinta serviciul public comunitar in relatiile cu sefii celorlalte
structuri din cadrul Institutiei Prefectului, cu comandantii (sefii) unitatilor din Ministerul
Afacerilor Interne, cu institufile si organismele din afara sistemului Ministerului Afacerilor
Interne, potrivit competentelor legii.

in aplicarea prevederilor legale de nivel superior precum si a dispozitiilor si
instructiunilor, seful serviciului public comunitar emite dispozitii obligatorii pentru tot
personalul din subordine.

Art.68

Seful serviciului public comunitar raspunde in fata conducerii Institutiei Prefectului de
intreaga activitate pe care o desfasoara, conform standardelor de performanta asociate sau
descrise in figa postului.

Art.69
Conducerea structurilor serviciului public comunitar este exercitatd de seful
serviciului iar in lipsa acestuia de catre un cadru desemnat prin dispozitie scrisa.

Art.70

Seful serviciului organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audientd a
cetatenilor.

Seful serviciului asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea
acestora in termenul legal.

Art.71
Seful serviciului public comunitar aproba programatoarele si nominalizeazd memobrii
comisiei de examinare a persoanelor pentru obtinerea permisului de conducere.

1 Compartimentul regim permise de conducere si examinari

Art.72

Compartimentul Regim Permise de Conducere si Examinari are urmatoarele atributii

principale:

a. organizeaza activitatea de primire a dosarelor de examen si de programare a
persoanelor pentru sustinerea examenului in vederea obtinerii permisului de
conducere, in conditiile legii;

b. listeaza din sistemul informatic programatoarele cu persoanele care au depus
dosarul pentru sustinerea examenului la proba practica in vederea obtinerii
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permisului de conducere si care au fost declarate anterior “admis” la proba
teoretica in conditiile actelor normative;

asigura examinarea persoanelor la proba practica pentru obtinerea permisului de
conducere, in conditiile actelor normative;

stabileste, conform programarii, localitatea pentru sustinerea probei practice;
coopereaza cu serviciile locale ale Inspectoratului de Politie Judetean care au
atributii in domeniu;

asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate ;

organizeaza si conserva fondul arhivistic si ia masuri pentru prevenirea distrugerii
sau sustragerii documentelor aflate in gestiune si pentru asigurarea exploatarii
cat mai eficiente a acestuia;

asigura predarea catre titulari a permiselor de conducere in conformitate cu
prevederile legale;

organizeaza activitatea de primire a cererilor in vederea emiterii permiselor de
conducere, in conditiile legii ;

administreaza, gestioneaza si valorifica registrele de evidenta a persoanelor care
poseda permis de conducere ;

organizeaza $i asigura preschimbarea permiselor de conducere straine cu
documente similare romanesti in coformitate cu prevederile legale;

indeplineste orice alte atribufi date in competentd de lege, dispoziti si
instructiuni.

2 Compartimentul inmatriculare si evidenta vehiculelor rutiere

Art.73
Compartimentul Inmatriculare si Evidenta Vehiculelor Rutiere are urmatoarele atributii
principale:

a.

b.

analizeaza si solutioneaza cererile pentru emiterea certificatelor de Tnmatriculare
si a numerelor de inmatriculare, in conformitate cu prevederile legale;

utilizeaza, actualizeaza si valorificd Registrul national de evidenté a permiselor de
conducere si a vehiculelor inmatriculate;

asigura si organizeaza desfasurarea in bune conditii a activitatii de emitere a
certificatelor de inmatriculare, de eliberare a autorizatiei de circulatie provizorie si
a certificatelor de radiere, in conformitate cu legislatia roména in vigoare;
organizeaza activitatea de eliberarea a placilor cu numere de inmatriculare pentru
vehicule rutiere, in conditiile legii;

administreaza, gestioneaza si valorificd registrele de evidentd a vehiculelor
rutiere;

emite comenzi pentru confectionarea placilor cu humere de inmatriculare catre
atelierul de fabricare a placilor cu numere de inmatriculare;

asigura valorificarea placilor cu numere de inmatriculare;

efectueaza verificari in evidente si in fondul arhivistic al serviciului si furnizeaza
date cu respectarea prevederilor legale, la solicitarea unor structuri din Ministerul
Afacerilor Interne, Serviciul Roméan de Informatii, Serviciul de Informatii Externe,
Ministerul Apararii Nationale, altor organe ale administratiei de stat, persoane
juridice sau fizice;

intocmeste situatii, studii si rapoarte privind activitatea specifica;

organizeaza si conserva fondul arhivistic si ia masuri pentru prevenirea distrugerii
sau sustragerii documentelor aflate in gestiune i pentru asigurarea exploatarii
cat mai eficiente a acestuia;
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ia masuri pentru prevenirea s$i combaterea infractionalitatii la regimul inmatricularii
si evidentei vehiculelor rutiere;

asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate;

. coopereaza cu serviciile locale ale Inspectoratului de Politie Judetean care au

atributii In domeniu;

organizeaza la nivel local, evidenta autorizatiilor de circulatie provizorie;
indeplineste orice alte atributii date Th competenta prin lege, dispozitii, instructiuni
si regulamente ale ministrului afacerilor interne.

3. Compartimentul Informatic
Art.74
Compartimentul informatic are urmatoarele atribuiii principale:

a.

b.

g.

raspunde de intreaga activitate informatica pe linie de permise de conducere si
certificate de inmatriculare;

asigura realizarea si implementarea suportului tehnic al Sistemului Local
Informatic de Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor,
constand in echipamente, sisteme de operare, programe aplicative si retele de
comunicatii;

organizeaza si tine Tn actualitate evidenta echipamentelor, suportilor de informatie
si a documentatiei tehnice de dotare a sistemelor informatice ale sistemului
informatic local de regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor;
administreaza Registrul de evidenta a persoanelor posesoare ale permiselor de
conducere si detinatorilor vehiculelor inmatriculate si reteaua locala de transmisii
de date a sistemului national informatic de permise de conducere si Tnmatriculare
a vehiculelor;

asigura indeplinirea functiilor sistemului national informatic de regim permise de
conducere si inmatriculare a vehiculelor prin derularea activitatilor privind
gestionarea, tinerea in actualitate si administrarea tehnica a bazelor centrale de
date si imagini ale posesorilor permiselor de conducere si detinatori de vehicule
rutiere, fintretinerea si actualizarea nomenclatoarelor de interes general,
eliberarea documentelor specifice si furnizarea datelor referitoare la persoana si
vehicul, la solicitarea autoritatilor publice, agentilor economici si cetatenilor;
coopereaza cu structurile informatice din Ministerul Afacerilor Interne pentru
indeplinirea programelor de masuri privind punerea in aplicare a proiectelor de
informatizare;

administreaza reteaua s$i domeniul sistemului informatic pe probleme de
fnmatriculare a vehiculelor si emitere a permiselor de conducere ale serviciului
public comunitar;

colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Afacerilor Interne, in vederea asigurarii utilizarii datelor
in conformitate cu prevederile legale;

furnizeaza permanent informatii necesare actualizarii Registrului National de
Evidenta de regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor;

executad operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si
de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic si
participa la depanarea si repunera in functiune a echipamentelor de calcul, de
comunicatie si software;

asigura protectia datelor si informatjilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii informatiilor clasificate.
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Art.75

Atributiile sefului serviciului public comunitar si ale celorlalte cadre cu functii de
executie sunt prevazute in figsele posturilor.

in raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului public
comunitar, fisele posturilor vor fi reactualizate, cu aprobarea sefului serviciului.

Figa postului sefului serviciului va fi reactualizatd numai cu aprobarea Prefectului si
cu avizul Directiei Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor.

Art.76

Prezentul Regulament de organizare si functionare se aduce la cunostinta intregului
personal din cadrul serviciului public comunitar care este obligat sa cunoasca si sa aplice
intocmai prevederile acestuia, in partile ce-l privesc.

in functie de dinamica, atributiile si competentele serviciului, prezentului regulament i
se pot aduce modificari si completari, ce vor fi aprobate de prefect.

CAPITOLUL V - DISPOZITII FINALE:

Art. 77

1) Pe baza Regulamentului de organizare si functionare al Institutiei Prefectului —
Judetul Célarasi se intocmeste fisa fiecarui post din statul de functii;

2) Prevederile Regulamentului de organizare si functionare se completeazi cu
prevederile actelor normative in vigoare;

3) Atributii de coordonare, control si indrumare a personalului din subordine se vor
opera in mod distinct Tn figsele posturilor conducatorilor de structuri;

4) Atributiile ce deriva din calitatea de membru al Grupului de lucru cu atributii de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologica privind implementarea/dezvoltarea
sistemului de control intern/managerial se vor opera in mod distinct in fisele posturilor
conducatorilor de structuri si ale reprezentantilor compartimentelor de tip unic;

5) Atributile ce deriva din calitatea de membru al Grupului de lucru pentru
prevenirea faptelor de coruptie se vor opera in mod distinct in fisele posturilor
conducatorilor de structuri si ale reprezentantilor compartimentelor de tip unic;

(6) La incadrarea in munca si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul
garanteaza egalitatea de sanse si tratament pentru toate persoanele candidate la un loc de
muncéa in institutia prefectului si pentru toti salariatii sai, fara discriminari directe sau
indirecte, pe baza de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri,
sex, orientare sexualad sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea sau
inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor decurgand din legislatia
aplicabila, singurul criteriu de angajare fiind competenta.

(7) Tn cadrul relafiilor de activitate/munca functioneaza principiul egalitatii de
tratament fata de toti salariatii.

(8) Personalul din cadrul Institutiei Prefectului — Judetul Calarasi este obligat sa-gi
indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea, indatoririle de
serviciu, sa asigure in conditiile legii transparenta administrativa si sd se abtina de la orice
faptd care ar putea sa aduca prejudicii instituiiei, astfel incat, prin activitatea sa, sa
contribuie la realizarea obiectivelor institutiei.

(9) Personalul din cadrul institutiei prefectului, indiferent de postul pe care il ocupa,
raspunde de ducerea la indeplinire a sarcinilor ce i sunt incredintate.
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(10) Angaijatilor institutiei prefectului le sunt aplicabile dispozitiile legislatiei in vigoare
cu privire la disciplina muncii, drepturile si obligatiile rezultate din raporturile de munca,
potrivit statutului functionarilor publici, statutului functionarilor publici cu statut special, iar n
cazul salariatilor contractuali, prevederile Codului Muncii.

(11) Cazurile de abateri disciplinare, care aduc atingere prestigiului institutiei sau
prejudiciaza desfasurarea normald a activitdtii in cadrul acesteia, precum si problemele
legate de conditiile de munca, sanatatea si securitatea muncii functionarilor publici, in timpul
exercitarii atributiilor lor, vor fi analizate si solutionate conform reglementarilor in vigoare. -

(12) Conducatorii structurilor de specialitate, vor stabili pe baza prezentului
regulament, in termen de 30 de zile de la aprobare, atributii concrete pentru fiecare salariat
din subordine.

(13) Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta tuturor angajatilor din cadrul
aparatului propriu al Institutiei Prefectului — Judetul Calarasi pentru ducerea sa la indeplinire
si va fi actualizat Tn conformitate cu legislatia in vigoare.
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Structura Coordonator

Cancelaria prefectului ' Director Andrei ROMILA
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prefectului
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Serviciul Verificarea legalitatii, a aplicarii
actelor normative si contencios administrativ

Sef serviciu Elena IFRIM

Serviciul Financiar contabil, resurse umane
si administrativ

Sef serviciu Marinela Enciu

Serviciul Public comunitar regim permise de
conducere si inmatricularea autovehiculelor

Sef serviciu Costinel
DIACONU

Serviciul Public comunitar de pasapoarte

Sef serviciu Mihaita
Cristian CAZACU
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