ROMANIA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTUL - JUDETUL BUZAU

ORDIN

privind aprobarea Regulamentului de organizare si funcfionare a structurilor de
specialitate ale Institutiei Prefectului — Judetul Buziu

Avind in vedere:
- prevederile OU.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile

si completarile ulterioare,
- prevederile H.G. nr.473/06.04.2022 privind modificarea anexei nr. 1 la H.G.
nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale O.U.G. nr. 57/2019,

privind Codul administrative,
- prevederile H.G. nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale
OU.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile

ulterioare,
- Ordinul prefectului nr. 400 din 01.07.2022 privind stabilirea structurii

organizatorice a Institutiei Prefectului — Judetul Buzau,
- avizul A.N.F.P. nr. 24003/2022,
- referatul nr. 12072/08.09.2022, intocmit in cadrul Serviciului financiar-

contabilitate, administrativ, resurse umane si salarizare;
in temeiul art.275 alin.(1) din O.U.G. nr.57/2019, privind Codul administrative

,cu modificarile si completarile ulterioare,
Prefectul judetului Buziu emite urmatorul:

ORDIN:
Art. 1 Incepand cu data prezentului ordin se aproba Regulamentul de organizare
si functionare a structurilor de specialitate ale Institutiei Prefectului — Judeful Buzau,
conform anexei care face parte integrantd din prezentul ordin.

Art. 2 Cu data intrarii in vigoare a prezentului ordin orice alte dispozitii isi
inceteaza aplicabilitatea.



Art. 3 Compartimentul informare, relatii publice, secretariat gi arhivare impreuna
cu Serviciul financiar — contabilitate, administrativ, resurse umane si salarizare vor duce
la indeplinire prezentul ordin, prin Inregistrare $i comunicare.

Raluca — Ecdterina ALEXANDRU

Avizat de legalitate
p.Sef Serviciu,

(gD
%Ion Cioata

Buziu, 07 10. 2022

Nr. ﬁf

Nr. ex.: 3
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1
(1) Institutia Prefectului - Judetul Buziu este organizatd si functioneazi sub

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

(2) Institutia prefectului este o institufie publicd cu personalitate juridica, cu
patrimoniu si buget propriu.

(3) Activitatea institutiei prefectului este finantatd de la bugetul de stat, prin
bugetul Ministerului Afacerilor Interne si din alte surse legal constituite.

(4) Institutia prefectului poate beneficia de programe cu finantare
internationala.

(5) Institutia Prefectului - Judetul Buzidu are sediul in municipiul Buziu,
bulevardul Nicolae Bélcescu nr. 48.

Art.2
(1) Prefectul este reprezentantul Guvernului in judetul Buziu si conduce

serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale, organizate in judet.

(2) Prefectul asigura realizarea intereselor nationale, aplicarea si respectarea
Constitutiei, a legilor, a ordonantelor si hotardrilor Guvernului, a celorlalte acte
normative, precum si a ordinii publice.

(3) Prefectul exercitd controlul de legalitate asupra actelor administrative
adoptate sau emise de autoritdtile administratiei publice locale organizate la nivelul
judetului.

Art.3

(1) Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor care ii revin potrivit legii,
prefectul judetului este ajutat de doi subprefecti.

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

(3) Stabilitatea functiondrii institutiei prefectului, continuitatea conducerii si
realizarea legéturilor functionale intre compartimente, sunt asigurate de Secretarul

general al institutiei prefectului.



(4) Secretarul general al institutiei prefectului este inalt functionar public si se
subordoneaza nemijlocit prefectului.

(5) Secretarul general sprijind activitatea prefectului in exercitarea atributiilor
privind verificarea legalititii, prevazute de art. 255 din Codul administrativ si

coordoneazi structura de specialitate prin care se realizeaza acste atributii.
(6) Organigrama - cadru de organizare a institutiei prefectului este prevazuta in

anexa nr. 1 la HG nr. 906/2020 pentru pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
modificata si completatd ulterior.

(7) Structura organizatoricd a Institutiei Prefectului - Judetul Buziu este
stabilitdi prin ordin al prefectului, in conditiile legii, la nivel de servicii si
compartimente independente, dupa caz, in functie de specificul fiecdrei activititi, cu
respectarea art. 391 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completédrile ulterioare.

Art.4

(1) Capacitatea juridici de drept public a Institutiei prefectului se exercitd, in
exclusivitate, de cétre prefect.

(2) Exercitarea drepturilor si asumarea obligatiilor civile ale institutiei
prefectului se realizeazd de catre prefect sau de cétre o persoana anume desemnata
prin ordin al acestuia.

MANAGEMENTUL
INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETUL BUZAU

Art.S

(1) Managementul decizional de sistem se exercita de cétre prefect ajutat de doi
subprefecti,.

(2) Managementul functional se exercita de cdtre secretarul general, inalt
functionar public si de conducitorii structurilor de specialitate, care au calitatea de
functionari publici de conducere.

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA A INSTITUTIEI PREFECTULUI

Art.6
Prefectul aproba prin ordin organigrama institutiei, cu incadrarea in numarul si
structura posturilor alocate de Ministerul Afacerilor Interne.



In cadrul Institutiei Prefectului-Judeful Buzdu functioneazd urmitoarele

structuri de specialitate:

Prefect;
Subprefect;
Subprefect;
Secretar general al institutiei prefectului;
Cancelaria prefectului;
Corpul de Control al Prefectului;
Structura de securitate;
Serviciul Financiar-Contabilitate, Administrativ, Resurse Umane si Salarizare;

- Compartimentul Financiar-Contabilitate;

- Compartimentul Resurse Umane si Salarizare;

- Compartimentul Achizitii Publice si Informatica;

- Compartimentul Administrativ;
Serviciul Controlul Legalititii, al Aplicarii Actelor Normative, Contencios
Administrativ, Aplicarea Apostilei, Procesul Electoral si Relatii cu Autoritatile
Locale:

- Compartimentul Aplicarea Apostilei;
- Compartimentul Aplicarea Legilor Fondului Funciar;
Serviciul Afaceri Europene, Relatii Internationale, Dezvoltare Economica,
Strategii Guvernamentale, Servicii Publice Deconcentrate si Situatii de Urgenta:
- Compartimentul monitorizare servicii publice deconcentrate si situatii de
urgenta;
- Compartimentul afaceri europene, relatii internationale, dezvoltare
€Conomica;

Compartiment Informare, Relatii Publice, Secretariat si Arhivare;
Serviciul Public Comunitar de Pagapoarte;
Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor.

Art.7
(1) Personalul din cadrul institutiei prefectului este format din functionari

publici, functionari publici cu statut special si personal contractual.

(2) Numirea, incadrarea si eliberarea din functie a functionarilor publici,

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

(3)Numirul maxim de posturi si structura posturilor aferente institutiei
prefectului se stabilesc anual prin ordin al ministrului care coordoneazd institutia
prefectului, cu incadrarea in numarul maxim de posturi si in structura posturilor
aprobate ministerului care coordoneaza institutia prefectului.

(4) Statul de functii si repartizarea functiilor se stabilesc de cétre prefect prin
ordin, in conditiile legii, cu avizul A.N.F.P. si aprobarea ordonatorului principal de

credite.

Art.8
Indrumarea si verificarea activititii desfasurate de structurile de specialitate ale

Institutiei Prefectului - Judetul Buzdu se realizeazd de céatre Ministerul Afacerilor

Interne.

Art.9
(1) La nivelul Institutiei Prefectului Judetul Buziu relatiile ierarhice intre

componentele din structura organizatorica a institutiei sunt urmatoarele:

Prefectul este superior fatd de urmitoarele componente din structura
organizatoricd a institutiei:

- Subprefect

- Secretar general,

- Cancelaria Prefectului

- Serviciul Controlul Legalitatii, al Aplicarii Actelor Normative, Contencios
Administrativ, Aplicarea Apostilei, Procesul Electoral si Relatii cu Autoritatile

Locale
- Serviciul Afaceri Europene, Relatii Internationale, Dezvoltare Economica,

Strategii Guvernamentale, Servicii Publice Deconcentrate si Situatii de Urgentd,

Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor,

- Serviciul public comunitar de pasapoarte,

- Serviciul financiar contabilitate, administrativ, resurse umane si salarizare

- Compartimentul Informare, Relatii Publice, Secretariat si Arhivare

- Corpul de control al prefectului,

- Structura de securitate;

Subprefectii si Secretarul general sunt subordonati prefectului.

Structura de securitate este in subordinea directd a subprefectului care este
functionarul de securitate la nivelul institutiei.

(2) La nivelul Institutiei Prefectului Judetul Buzau existd relatii functionale
intre urmitoarele componente din structura organizatoricd a instituiei:

- Cancelaria Prefectului,



- Serviciul Controlul Legalitatii, al Aplicarii Actelor Normative, Contencios
Administrativ, Aplicarea Apostilei, Procesul Electoral si Relatii cu Autoritatile
Locale

- Serviciul Afaceri Europene, Relatii Internationale, Dezvoltare Economica,
Strategii Guvernamentale, Servicii Publice Deconcentrate si Situatii de Urgenta

- Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor,

- Serviciul public comunitar de pasapoarte,

- Serviciul financiar contabilitate, administrativ, resurse umane si salarizare

- Compartimentul Informare, Relatii Publice, Secretariat si Arhivare

- Corpul de control al prefectului,

- Structura de securitate.

Secretarul general al institufiei prefectului asigurd realizarea legaturilor
functionale intre componente din structura organizatorica a institutiei.

(3) Relatiile de coordonare dintre componentele din structura organizatorica a
Institutiei Prefectului Judetul Buziu sunt urmatoarele:

Prefectul coordoneazi activitatea desfagurata de urmétoarele componente din
structura organizatorica a institugiei:

- Subprefecti

- Secretar general

- Cancelaria prefectului

- Serviciul Controlul Legalitatii, al Aplicarii Actelor Normative, Contencios
Administrativ, Aplicarea Apostilei, Procesul Electoral si Relatii cu Autoritatile
Locale

- Serviciul Afaceri Europene, Relatii Internationale, Dezvoltare Economica,
Strategii Guvernamentale, Servicii Publice Deconcentrate si Situatii de Urgenta

- Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor,

- Serviciul public comunitar de pasapoarte,

- Serviciul financiar contabilitate, administrativ, resurse umane si salarizare

- Compartimentul Informare, Relatii Publice, Secretariat si Arhivare

- Corpul de control al prefectului

Unul dintre subprefecti, in baza mandatului emis de prefect coordoneaza
activitatea desfisurati de componentele din structura organizatorica a institutiei.

Subprefectul care este functionarul de securitate la nivelul instituiei,
coordoneazi activitatea Structurii de securitate.



Secretarul general sprijind activitatea prefectului in exercitarea atributiilor
privind verificarea legalitatii, previzute de art. 255 din Codul administrativ i
coordoneazi structura de specialitate prin care se realizeaza acste atributii.

(4) Relatiile de control in cadrul Institutiei Prefectului Judetul Buziu sunt
urmatoarele:

Prefectul controleazd activitatea desfasurati de urmitoarele componente din
structura organizatorica a institutiei:

- Subprefecti

- Secretar general

- Cancelaria prefectului

- Serviciul Controlul Legalititii, al Aplicarii Actelor Normative, Contencios
Administrativ, Aplicarea Apostilei, Procesul Electoral si Relatii cu Autorititile
Locale

- Serviciul Afaceri Europene, Relatii Internationale, Dezvoltare Economicd,
Strategii Guvernamentale, Servicii Publice Deconcentrate si Situatii de Urgenta

- Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor,

- Serviciul public comunitar de pasapoarte,

- Serviciul financiar contabilitate, administrativ, resurse umane si salarizare

- Compartimentul Informare, Relatii Publice, Secretariat si Arhivare

- Corpul de control al prefectului,

- Structura de securitare

Art. 10

(1) Componentele structurii organizatorice a Institufiei Prefectului Judetul
Buziu au in vedere crearea unui sistem informational adecvat prin dezvoltarea si
intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a
datelor si informatiilor, precum §i imbunétatirea mijloacelor de comunicare.

(2) Componentele structurii organizatorice a Institutiei Prefectului Judeful
Buzdu urmiresc realizarea unui flux al informatiilor, atdt in interior, cat si din
exterior, care si permiti indeplinirea corespunzitoare a sarcinilor de serviciu.

(3) Componentele structurii organizatorice a Institutiei Prefectului Judetul
Buziu realizeazd demersurile necesare pentru dezvoltarea unui sistem eficient de
comunicare internd si externa, care si asigure informatiile necesare pentru luarea
deciziilor si difuzarea rapida, fluent3 si precisa a informatiilor in randul personalului
cu atributii de conducere si de executie din cadrul institutiei.



CONDUCEREA
INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETUL BUZAU

I. PREFECTUL
Art.11
Prefectul conduce institutia, exercitdndu-si autoritatea si competenta prevazute
de lege.
Art.12

(1) 1n calitate de reprezentant al Guvernului pe plan local, prefectul asigura
legitura operativd dintre fiecare ministru, respectiv conducdtor al administratiei
publice centrale din subordinea Guvernului si conducatorul serviciului public
deconcentrat din subordinea acestuia.

Prefectul indeplineste urmitoarele atributii principale:

A.1. Atributii privind asigurarea implementarii la nivelul local a politicilor

guvernamentale si respectirii ordinii publice

a) asigurd monitorizarea aplicdrii unitare si respectarii Constitutiei, a legilor, a
ordonantelor si a hotararilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de
citre autorititile administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate, la
nivelul judetului;

b) analizeazi modul de indeplinire in judet a obiectivelor cuprinse in Programul de
guvernare si informeaza Guvernul, prin intermediul Ministerului Afacerilor
Interne, cu privire la stadiul realizirii acestora, in conformitate cu atributiile ce 1i
revin potrivit legii;

¢) monitorizeazi activitatea de implementare in mod coerent si integrat in judet a
politicilor publice promovate de catre ministere si celelalte autoritdti ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si informeazad Guvernul,
prin intermediul Ministerului Afacerilor Interne, cu privire la stadiul realizarii
acestora;

d)actioneazd pentru mentinerea climatului de pace sociald si a unei comunicari
permanente cu toate nivelurile institutionale si sociale, acordind o atentie constanta
prevenirii tensiunilor sociale;

) moniorizeazi actiunile de prevenire a infractiunilor si de apérare a drepturilor si a
sigurantei cetatenilor, desfésurate de cétre organele legal abilitate;

f) verificid modul de aplicare a normelor legale care reglementeaza folosirea limbii
minorititilor nationale in raporturile dintre autorititile administratiei publice locale



si serviciile publice deconcentrate, pe de o parte, si cetdfenii apartindnd
minorititilor nationale, pe de altd parte, in unitatile administrativ-teritoriale in care
acestia au o pondere de peste 20% conform ultimului recensdmant.

A.2. Atributii in exercitarea rolului constitutional de conducere a serviciilor

publice deconcentrate

a) verificd, in conditiile art. 259 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr 57/2019
privind Codul Administrativ, cu completérile ulterioare, modul in care serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei
publice centrale isi indeplinesc atributiile de monitorizare si control in domeniul in
care activeaza;

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

¢) poate propune ministrului, respectiv conducdtorului organului administratiei
publice in subordinea caruia aceste servicii pubice 1si desfdsoard activitatea,
cercetarea disciplinard a conducatorului serviciului public deconcentrat, in cazul in
care apreciazi cd acesta a savarsit, in legéturd cu realizarea atributiilor, o fapta ce
constituie abatere disciplinard sau, dupd caz, poate sesiza direct comisia de
disciplind competentd;

d)desemneazd prin ordin un reprezentant al institutiei prefectului in comisia de
concurs pentru ocuparea postului de conducdtor al unui serviciu public
deconcentrat din judet;

A.3. Atributii privind verificarea legalitatii

a) prefectul verificid legalitatea actelor administrative ale consiliului judetean, ale
consiliului local si ale primarului;

b)prefectul poate ataca actele consiliului judetean, ale consiliului local si ale
primarului pe care le consider ilegale, in fata instantei competente, in conditiile
legii contenciosului administrativ;

A.4. Atributii de indrumare, la cererea autorititilor administratiei publice
locale, privind aplicarea normelor legale din sfera competenta



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

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

¢) comunici solicitantului punctele de vedere emise.

A.5. 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 logistici de interventie In situatii de crizd, in scopul
desfasurarii in bune conditii a acestei activitati;

¢) vegheaza la desfisurarea in bune conditii a interventiilor si a altor activitati
necesare restabilirii situatiei normale in plan local;

d) in cazuri care necesitd adoptarea de masuri imediate pentru gestionarea situatiilor
de crizid sau de urgentd, prefectul poate solicita primarului sau presedintelui
consiliuui judetean, convocarea, dupa caz, a unei sedinte extraordinare a consiliului
judetean ori a consiliului local;

e) in situatia declararii starii de alertd, in conditiile legii, pentru rezolvarea intereselor
locuitorilor unititilor administrativ-teritoriale, prefectul poate solicita convocarea
de Indati a consiliului judetean ori a consiliului local, dupa caz;

f) in situatii de urgenta sau de crizd, autoritétile militare si componentele din structura
Ministrului Afacerilor Interne au obligatia sd informeze si sd sprijine prefectul
pentru rezolvarea oricdrei probleme care pune in pericol, ori afecteaza siguranta
populatiei, a bunurilor, a valorilor si a mediului inconjurétor;

B.1. Alte atributii

a)  sprijind, la cerere, In limita competentei, autoritdtile administratiei publice
locale pentru evidentierea prioritétilor de dezvoltare economica teritoriala;

b)  sustine, la cerere, actiunile defasurate de citre serviciile publice deconcentrate,
respective de cétre autoritifile administratiei publice locale in domeniul afacerilor
europene;

c) hotarigte, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu institutii similare din
tard si din striinitate, in vederea cresterii gradului de profesionalizare a institutiei
prefectului;



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

e)  asigurd desfdsurarea in bune conditii a activitatii serviciilor publice comunitare
pentru pasapoarte, respectiv regim premise conducere si inmatriculare a vehiculelor
precum si a activititii de eliberare a apostilei pentru actele oficiale administrative;
B.2. Prefectul poate si delege subprefectilor, prin ordin, o parte din atribufiile sale;
B.3. In situatia in care sunt in functie de mai multi subprefecti, prefectul emite un
ordin prin care desemneaza unul dintre subprefecti ca inlocuitor de drept;

C.1. In calitate de conducitor al institutiei care gestionezi informatii clasificate:

g) asigurd organizarea activitatii structurii de securitate, respectiv a functionarului de
securitate si compartimentelor speciale pentru gestionarea informatiilor clasificate,
in conditiile legii;

h)solicitd institutiilor abilitate efectuarea de verificiri pentru avizarea eliberarii
certificatului de securitate si autorizatiei de acces la informatii clasificate pentru
angajatii proprii;

i) notifica ORNISS cu privire la eliberarea certificatului de securitate sau autorizatiei
de acces pentru fiecare angajat care lucreaza cu informatii clasificate;

j) aproba listele cu personalul verificat si avizat pentru lucrul cu informatille secrete
de stat si evidenta detindtorilor de certificate de Securitate si autoritdtiide acces si
le comunicd la ORNISS si la insitutiile abilitate s& coordoneze activitatea si
controlul masurilor privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

k) intocmeste lista informatiilor secrete de stat si a termenelor de mentinere in
nivelurile de secretizare si o supune aprobarii Guvernului, potrivit legii;

1) stabileste obiectivele, sectoarele si locurile din zona de competentd care prezintd
importanti deosebitd pentru protectia informatiilor secrete de stat si le comunici
autorititii desemnate de securitate pentru a fi supuse spre aprobare Guvernului;

m) solicitd asistentd de specialitate autorititii desemnate pentru coordonarea
activitatii si controlul méasurilor privitoare la protectia informatiilor secrete de stat;

n) supune avizirii autoritatii desemnate de securitate programul propriu de prevenire
a scurgerii de informatii clasificate si asigurd aplicarea acestuia;

o) elaboreazd si aplici masurile procedurale de protectie fizicd si protectie a
personalului care are acces la informatii clasificate;
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p)intocmeste ghidul pe baza cdruia se va realiza incadrarea corectd si uniform in
nivelurile de secretizare a informatiilor secrete de stat, in strictd conformitate cu
legea si il prezinta, spre aprobare, imputernicitilor abilitati prin lege si atribuie
nivelurile de secretizare;

q)asigurd aplicarea si respectarea regulilor generale privind evidenta, intocmirea,
pistrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea si
distrugerea informatiilor secrete de stat si a interdictiilor de reproducere si
circulatie, in conformitate cu actele normative in vigoare;

r) comunici instituiilor abilitate, potrivit competentelor, lista functiilor din subordine
care necesita acces la informatii secrete de stat;

s) la incheierea contractelor individuale de muncd, a contractelor de colaborare sau
conventiilor de orice naturd, comunica obligatiile ce revin partilor pentru protectia
informatiilor clasificate in interiorul si in afara unitatii, in timpul programului si
dupi terminarea acestuia, precum si la incetarea activitatii in Institutia Prefectului;

t) asigura includerea personalului structurii/functionarului de Securitate in sistemul
permanent de pregitire si perfectionare, conform Standardelor nafionale de
protectie a informatiilor clasificate In Romania;

u)aproba normele interne de aplicare a maésurilor privind protectia informatiilor
clasificate, in toate componentele acesteia si controleazd modul de respectare in
cadrul unitétii;

v) asigurd fondurile necesare pentru implementarea masurilor privitoare la protectia
informatiilor clasificate, conform legii;

w) analizeazi, ori de cate ori este necesar, dar cel putin semestial, modul in care in
care structura/ functionarul de Securitate si personalul autorizat asigurd protectia
informatiilor clasificate;

x) asigurd inventarierea anuali a documentelor clasificate si, pe baza acesteia, dispune
masuri in consecintd, conform legii;

y) sesizeazd autoritatea desemnata de securitate in legdturd cu incidentele de
securitate si riscurile la adresa informatiilor secrete de stat;

z) dispune afectuarea de cercetiri si, dupa caz, sesizeaza organelle de urmdrire penala
in situatia compromiterii informatiilor clasificate;

D. Atributii pe linie de prevenire a faptelor de coruptie

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

b) sprijind personalul specializat al Directiei Generale Anticoruptie in organizarea si
implementarea campaniilor si actiunilor de prevenire a coruptiei;
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¢) asigurd punerea in aplicare a misurilor previzute in Planul de integritate pentru
implementarea, la nivelul M.A.I a Strategiei nationale anticoruptie

d) asigura managementul riscurilor de coruptie si aplicd maésurile de prevenire si
control al riscurilor la coruptie;

e) solicitd sprijinul Directiei Generale Anticoruptie cu privire la masurile ce pot fi
dispuse pentru prevenirea faptelor de coruptie din domeniul de competenta;

f) sprijind personalul specializat al Directiei Generale Anticoruptie in realizarea
vizitelor de evaluare privind reactia institutionala la incidentele de integritate;

g) furnizeaza Directiei Generale Anticoruptie documente referitoare la organizarea si
functionarea structurii, precum si alte date necesare pentru pregétirea activitatilor
de prevenire a faptelor de coruptie;

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

Art.13
Prefectul poate propune ministrilor si conducatorilor celorlalte organe ale
administratiei publice centrale masuri de Imbunitatire a activitatii serviciilor

organizate la nivelul unititilor administrativ-teritoriale si de sanctionare a

conducitorilor serviciilor publice deconcentrate din subordinea acestora.

Art.14

(1) Intre prefect, pe de o parte, consiliile locale si primari, precum si consiliul
judetean si presedintele acestuia, pe de alté parte, nu exista raporturi de subordonare.

(2) Prefectul poate verifica misurile intreprinse de primar sau de presedintele
consiliului judetean in calitatea lor de reprezentanti ai statului in unitatea
administrativ-teritoriald si poate sesiza organele competente in vederea stabilirii

masurilor necesare, in conditiile legii.

Art.15

Pentru indeplinirea functiilor si atributiilor ce ii revin, prefectul solicitd
institutiilor publice si autoritatilor administratiei publice locale, documentatii, date si
informatii, iar acestea sunt obligate sa i le furnizeze cu celeritate si in mod gratuit.

Art.16

(1) Pentru indeplinirea atributiilor care ii revin, prefectul emite ordine cu
caracter individual sau normativ, in conditiile legii.

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

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

Art.17

(1) Ordinul prefectului care contine dispozitii normative devine executoriu

numai dupd ce a fost adus la cunostintd publicd. Ordinul prefectului cu caracter
individual devine executoriu de la data comunicarii cétre persoanele interesate.

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

(3) Ordinele cu caracter normativ se comunicd de Indatd Ministerului
Afacerilor Interne.

(4) Ministerul Afacerilor Interne poate propune Guvernului anularea ordinelor
emise de prefect, dacd le considera nelegale sau netemeinice.

Art.18

(1) Prefectii sunt obligati si comunice ordinele emise, conducatorului
institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat. Ministerele si celelalte
organe ale administratiei publice centrale pot propune Guvernului mésuri de anulare a
ordinelor emise de prefect, dacd le considera nelegale.

(2) Prefectul poate propune ministerelor si celorlalte organe ale administratiei
publice centrale misuri pentru imbundtitirea activitdtii serviciilor publice
deconcentrate organizate la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale.

Art.19

Ministerele si celelalte organe ale administratiei publice centrale sunt obligate
sa comunice de indatd prefectului actele cu caracter normativ emise in domeniul de
activitate al serviciilor publice deconcentrate.

II. SUBPREFECTII

Art.20

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

(2) Pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu trasate de catre prefect,
subprefectii colaboreazi cu structurile de specialitate ale institutiei.

(3) Potrivit competentelor stabilite prin fisa postului, structurile de specialitate
au obligatia de a aduce la Indeplinire sarcinile trasate de subprefecti.

Art.21
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(1) Subprefectii indeplinesc, in numele prefectului, atributii in domeniul
conducerii serviciilor publice deconcentrate, al conducerii operative a institutiei
prefectului, precum si alte atributii previzute de lege ori sarcini date de Ministerul
Afacerilor Interne, sau de catre prefect.

(2) Prin ordin al prefectului, subprefectilor le sunt delegate urmétoarele
atributii:

A. Cu privire la exercitarea, in numele prefectului, a conducerii
serviciilor publice

a)  analizarea activitdtilor desfasurate de serviciile publice deconcentrate, de
serviciul public comunitar de pasapoarte si de serviciul public comunitar regim
permise de conducere si Inmatriculare a vehiculelor si elaboreaza propuneri pentru
imbunatatirea activitatii acestora, pe care le inainteaza prefectului;

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

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

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

e)  asigurarea examindrii proiectelor bugetelor, precum si a situatiilor financiare
privind executia bugetard 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 prefectulu;

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

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

h)  urmirirea modului de indeplinire a hotdrédrilor luate in cadrul colegiului
prefectural, prin grija secretariatului colegiului prefectural, si formuleaza propuneri in
cazul nerespectarii acestora, pe care le inainteaza prefectului;
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1) gestionarea si urmarirea masurilor dispuse de cétre prefect in calitate de
presedinte al comitetului judetean pentru situatii de urgenta , precum si a hotararilor
luate in cadrul comitetului judetean pentru situatii de urgenta ;

B. Cu privire la conducerea operativa a institutiei prefectului
a)  asigurarea conducerii operative a institutiei prefectului, cu exceptia cancelariei
prefectului,
b)  coordoneaza intocmirea proiectului regulamentului de organizare si functionare
a institutiei prefectului, pe care il supune spre aprobare prefectului,
c)  asigurarea elaborarii proiectului ordinului prefectului privind infiinfarea si
organizarea oficiilor prefecturale si transmiterea acestuia cétre Ministerul Afacerilor
Interne.
d)  asigurarea transmiterii citre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu
caracter individual,
e) primirea, distribuirea corespondentei si urmdrirea rezolvdrii acesteia in
termenul legal;
f) coordoneazi elaborarea de studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor
normative in vigoare, pe care le prezinta prefectului,
g)  asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ catre
Ministerul Afacerilor Interne, precum si publicarea in monitorul oficial al judetului,
h)  indrumarea metodologici a secretarilor unitatilor administrativ-teritoriale si ai
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor, cu excepfia secretarului
general al judetului.
1) gestionarea si urmarirea indeplinirii masurilor dispuse de citre prefect cu
privire la realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare,
1) stabilirea si urmirirea modului de realizare a fluxului de informare-
documentare in domeniile de activitate specifice institutiei prefectului,
k)  1naintarea catre prefect de propuneri cu privire la organizarea si desfasurarea
circuitului legal al lucrdrilor, informarea documentard, primirea si solutionarea
petitiilor, precum si la arhivarea documentelor,
1) acordarea de consultantd autoritdtilor administratiei publice locale privind
proiectele acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infratire si aderare, initiate
de acestea,
m) verificarea documentatiei si aplicarea apostilei pe actele oficiale administrative
intocmite pe teritoriul Romaniei, care urmeaza sa produca efecte juridice pe teritoriul
unui stat semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea cerintei supralegalizarii
actelor oficiale striine, adoptate la Haga la 5 octombrie 1961, la care Roménia a
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aderat prin O.G. nr.66/1999, aprobatd prin Legea nr. 52/2000, cu modificarile
ulterioare,

n)  aprobarea eliberdrii de extrase sau copii de pe acte din arhiva institutiei
prefectului, cu exceptia celor care contin informatii clasificate ca secrete de stat sau
de serviciu,

0)  asigurarea secretariatului comisiei judetene pentru stabilirea drepturilor de
proprietate privata asupra terenurilor, in calitate de secretar al comisiei judetene,

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

C. In calitate de functionar de securitate unul dintre subprefecti
indeplineste ca atributii principale conform prevederilor legale in vigoare:
a)  elaboreazi si supune aprobarii conducerii normele interne privind protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;
b)  intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate i il
supune avizirii autoritdtii de securitate desemnatd, iar dupd aprobare, actioneaza
pentru aplicarea acestuia;
c) coordoneazd activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate
compartimentele acesteia,
d)  asigurd relationarea cu autoritatea desemnatd de securitate care coordoneazi
activitatea si controleazd masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate,
potrivit legii,
€)  monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor
clasificate si modul de respectare a acestora;
f) consiliazi conducerea unititii in legdtura cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;
g) informeaza conducerea unititii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in
sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea
acestora,
h)  acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai autoritatii de securitate desemnata,
potrivit competentelor legale, pe linia verificdrii persoanelor pentru care se solicitd
accesul la informatii clasificate;
1) organizeaza activitdti de pregatire specifica a persoanelor care au acces la
informatii clasificate;
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1) asigurd pistrarea si organizeazd evidenta certificatelor de securitate si
autorizatiilor de acces;

k)  actualizeazi permanent evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de
acces;

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

m) prezintd conducatorului unitdtii propuneri privind stabilirea obiectivelor,
sectoarelor si locurilor de importantd deosebitd pentru protectia informatiilor
clasificate din sfera de responsabilitate si, dupd caz, solicitd sprijin autoritaii
desemnate de securitate;

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

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

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

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

r) pune la dispozitia sefului CSTIC lista cu certificatele de securitate/autorizatiile
de acces la informatiile clasificate detinute de personalul Institutiei Prefectului;

s)  monitorizeazd echipamentele care intréd/ies din zonele de securitate

D. Atributii cu privire la prevenirea faptelor de coruptie
a)  asigurd participarea personalului din subordine la activitétile de informare si de
instruire anticoruptie organizate de Directia Generald Anticoruptie;
b)  sprijind personalul specializat al Directiei Generale Anticoruptie in organizarea
si implementarea campaniilor si actiunilor de prevenire a coruptiei;
c)  asigurd punerea in aplicare a masurilor prevazute in Planul de integritate pentru
implementarea, la nivelul Ministerului Afacerilor Interne, a Strategiei nationale
anticoruptie;
d)  asigurd managementul riscurilor de coruptie si aplicd masurile de prevenire si
control al riscurilor la coruptie;
e)  solicitd sprijinul Directiei Generale Anticoruptie cu privire la méasurile ce pot fi
dispuse pentru prevenirea faptelor de coruptie din domeniul de competenta;
f) sprijind personalul specializat al Directiei Generale Anticoruptie in realizarea
vizitelor de evaluare privind reactia institutionala la incidentele de integritate;
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g) furnizeazi Directiei Generale Anticoruptie documente referitoare la
organizarea si functionarea structurii, precum si alte date necesare pentru pregétirea
activititilor de prevenire a faptelor de coruptie;
h)  asigurd postarea la avizier, in locuri vizibile (birouri destinate relatiilor cu
publicul/primirii in audientd, sali de asteptare, suprafata exterioara a cladirilor etc.),
precum si pe prima pagini a siteurilor proprii de internet i intranet a mesajelor sau
materialelor anticoruptie puse la dispozitie de cétre Directia Generald Anticoruptie.

E. Subprefectii indeplinesc si alte atributii stabilite, potrivit legii, prin ordin al

prefectului.
III. SECRETARUL GENERAL

Art.22 (1) Secretarul general al institutiei prefectului are urmétoarele atributii
principale:

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

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

¢) coordonarea structurii/structurilor de specialitate prin care se realizeaza
atributiile privind verificarea legalitatii de céatre prefect;

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

¢) asigurarea transmiterii citre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu
caracter individual;

f) monitorizarea primirii, distribuirii corespondentei si urmérirea solutiondrii
acesteia in termenul legal;

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

h) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ cétre
ministerul care coordoneazi institutia prefectului si publicérii in monitorul oficial
local al judetului, precum si pe pagina de internet a institutiei prefectului;

i) indrumarea secretarilor generali ai unititilor administrativ-teritoriale si ai
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor;

j) gestionarea §i urmdrirea indeplinirii masurilor dispuse de cétre prefect cu
privire la realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

k) urmirirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in
domeniile de activitate specifice institutiei prefectului;
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) inaintarea catre prefect a propunerilor cu privire la organizarea si
desfasurarea circuitului legal al lucrdrilor, informarea documentard, primirea si
solutionarea petitiilor, precum i 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 privatd asupra terenurilor, in calitate de secretar al comisiei judetene;

o)urmirirea indeplinirii masurilor dispuse de prefect;

p) urmireste indeplinirea sarcinilor stabilite de prefect, de cétre aparatul
propriu de specialitate al prefectului,

r) monitorizeazi actele normative care modificd §i completeaza atributiile
institutiei prefectului, precum si atributiile aparatului de specialitate;

s) indeplinirea altor atributii previzute de lege sau sarcini date de cétre prefect.

(2) Atributiile prevdzute la alin. (1) se stabilesc de cétre prefect, prin fisa

postului.
(3) Ordinele prefectului sunt contrasemnate de citre secretarul general al

institutiei prefectului, care are sarcina de a le pune in aplicare.

IV. SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Art. 23

Sistemul de control intern managerial din cadrul Institutiei Prefectului —
Judetul Buziu, reprezintdi ansamblul politicilor si procedurilor concepute si
implementate de citre managementul si personalul institutiei, In vederea furnizarii
unei asigurdri rezonabile pentru:

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

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

¢) protejarea bunurilor si a informatiilor;

d) prevenirea si depistarea fraudelor si a greselilor;

Art. 24

Controlul intern managerial la nivelul Institutiei Prefectului — Judetul Buziu
are drept obiective:

a) realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor fiecarei
structuri functionale, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficient;

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

¢) respectarea legii, a reglementarilor §i deciziilor conducerii;
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d) dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare,
actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si
a unor sisteme si proceduri de informare publicd adecvati, prin rapoarte periodice.

Art. 25

Controlul intern este prezent pe toate palierele organizatorice ale institutiei i in
toate functiile, manifestandu-se sub urmatoarele forme:

- autocontrolul activitdtii - exercitat de catre fiecare salariat, prin respectarea
procedurilor de lucru instituite §i urmérirea calitatii rezultatelor obtinute;

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

Art. 26

(1) Prefectul Judetului Buzdu ridspunde de proiectarea, implementarea,
dezvoltarea si perfectionarea continui sistemului de control intern/managerial de la
nivelul institutiei, inclusiv de actualizarea registrelor de riscuri §i a procedurilor
interne pe procese sau activitati

(2) Pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a
implementirii si dezvoltdrii sistemului de control intern managerial, prefectul
constituie prin ordin, o structurd cu atributii In acest sens, denumitd Comisia pentru
monitorizarea implementdrii si dezvoltarii SCIM la nivelul Institutiei Prefectului —
Judetul Buzau.

(3) Comisia de monitorizare functioneazd in baza unui regulament propriu,
aprobat prin ordin al prefectului

Art. 27

Sefii structurilor functionale din cadrul institutiei au urméatoarele atributii in
domeniul implementarii sistemului de control intern/managerial:

- Realizeazi autoevaluarea implementirii SCIM pentru structura
functionala pe care o conduce/coordoneaza

- Rispund de completarea §i transmiterea spre centralizare a situatiilor
sintetice semestriale privind stadiul implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern/ managerial la nivelul structurii
conduse/coordonate

- Raspund de intocmirea si implementarea programului de dezvoltare a
SCIM pentru structura condusd/coordonata si participd la intocmirea
programului pe institutie
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- Rispund de intocmirea gi evidenta documentelor de implementare a
standardelor de control intern/managerial emise la nivelul structurii
conduse/coordonate

- Rispund de ducerea la indeplinire a planurilor/programelor/mésurilor
adoptate in cadrul sedintelor Comisiei pentru monitorizarea
implementarii §i dezvoltarii SCIM la nivelul Institutiei Prefectului—
Judetul Buziu, care vizeazi activitatea structurii conduse/ coordonate

- Duc la indeplinire atributiile ce decurg din calitatea de membru al
echipei de gestionare a riscurilor

V. CANCELARIA PREFECTULUI

Art.28

Cancelaria prefectului este un compartiment distinct al institutiei prefectului,
organizat in directa subordine a prefectului, in conformitate cu actele normative in
vigoare.

Art.29

(1) Personalul din cancelaria prefectului este numit sau eliberat din functie
numai de citre prefect.

(2) Personalul din cadrul Cancelariei prefectului isi desfasoara activitatea in
baza unui contract individual de munca, incheiat in conditiile legii, pe durata
exercitarii functiei publice de catre inaltul functionar public.

(3) Cancelaria prefectului cuprinde urmatoarele functii de executie de
specialitate specifice: directorul cancelariei, un consilier, un consultant si secretarul
cancelariei.

Art.30

Directorul cancelariei coordoneaza activitatea Cancelariei prefectului si
raspunde 1n fata prefectului in acest sens.

Art.31

Atributiile principale ale Cancelariei prefectului sunt urmatoarele:

a) asigurarea conditiilor necesare desfdsurdrii sedintelor de lucru ale
prefectului;

b) analizarea datelor oferite de sondaje, statistici, studii §i informarea
prefectului si a subprefectului cu privire la principalele probleme si tendinte ale
mediului social si economic din judet;

¢) organizarea Intilnirilor prefectului cu reprezentantii locali ai societdtii civile,
ai sindicatelor, ai patronatelor si ai partidelor politice;
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d) elaborarea sintezelor mass-media pentru informarea rapidd si corectd a
prefectului si a subprefectului;

e) organizarea, la solicitarea prefectului, a evenimentelor de naturd si
informeze opinia publici si mass-media cu privire la actiunile prefectului;

f) asigurarea realizirii, intretinerii si actualizarii site-ului oficial al institutiei
prefectului;

g) punerea la dispozitia mijloacelor de informare in masd a informatiilor
destinate opiniei publice, in vederea cunoagterii exacte a activitatii prefectului, prin
informari si conferinte de presad organizate lunar sau ori de cate ori este nevoie;

h) realizarea documentarii necesare in vederea elaborarii raportului semestrial
al prefectului referitor la stadiul indeplinirii obiectivelor cuprinse in Strategia
guvernamentald de imbunatétire a situatiei romilor,

i) indeplineste si alte sarcini dispuse de prefect.

VI. SERVICIUL FINANCIAR - CONTABILITATE, ADMINISTRATIY,
RESURSE UMANE SI SALARIZARE
Art.35
(1) Serviciul Financiar - Contabilitate, Administrativ, Resurse Umane si
Salarizare este structura de specialitate a Institutiei Prefectului — Judetul Buzéu care
asigura:
- evidenta financiar-contabila a tuturor bunurilor, valorilor materiale si banesti
- aplicarea si respectarea prevederilor legale in vigoare referitoare la
recrutarea, selectionarea, incadrarea, promovarea §i salarizarea personalului pentru
activitatea structurilor de specialitate ale institutiei

- organizarea, planificarea si conducerea activitatii specifice de achizitii publice

si administrativ

(2) Serviciul Financiar - Contabilitate, Administrativ, Resurse Umane si

Salarizare se afla in directa subordine a prefectului si este condus de un sef de
serviciu, functionar public de conducere care indeplineste urmatoarele atributii
principale:

- Raspunde, organizeazd, coordoneazi, indrumd si controleazd activitatea
serviciului, in scopul indeplinirii de cétre personalul din subordine a
atributiilor , stabilite prin acte normative specifice in vigoare, precum i prin
prezentul regulament
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Asigurd realizarea lucrdrilor de sinteza lunare, trimestriale sau anuale
specifice domeniului

Rispunde de implementarea si perfectionarea continud a sistemului de
control intern managerial la nivelul structurii conduse

Art.36

Serviciul Financiar — Contabilitate, Administrativ, Resurse Umane  si
Salarizare este organizat si functioneaza cu 4 compartimente:

- Compartimentul financiar-contabilitate

- Compartimentul resurse umane si salarizare

- Compartimentul achizitii publice si informatica

- Compartimentul administrativ

Art. 37

Serviciul Financiar — Contabilitate, Administrativ, Resurse Umane si
Salarizare indeplineste urmatoarele atributii principale:

A.

1y

2)

3)

4)
5)

6)

IN DOMENIUL FINANCIAR - CONTABIL
asigurd indeplinirea sarcinilor privind folosirea rationald a resurselor
financiare si materiale alocate pentru buna functionare a institufiei
organizeazi si conduce contabilitatea in mod cronologic si sistematic, in
conformitate cu Legea nr.82/1991 si planul de conturi, asigurand
oglindirea clard si reald a tuturor elementelor patrimoniale ale institutiei,
in vederea intocmirii contului de executie bugetard, a balantelor de
verificare sintetice si analitice, a dérii de seama contabile la termenele
stabilite
asigurd respectarea prevederilor legale privind parcurgerea celor 4 faze
ale executiei bugetarea cheltuielilor, respectiv, angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata
intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli si rdspunde de
executia acestuia dupa aprobare
conduce evidenta contabila analitic3 si sinteticd a Incasarilor si platilor, a
salariilor, a materialelor, a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe
intocmeste lunar balantele de verificare a conturilor, darile de seama
contabile trimestriale si anuale privind executia bugetului de venituri si
cheltuieli aprobat si le prezind Ministerului Afacerilor Interne la
termenele stabilite
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7)

8)

9

10)

11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

stabileste necesarul fondurilor pentru cheltuieli materiale, corelat cu
volumul de activitate al structurilor de specialitate din institutie
urmireste incadrarea cheltuielilor cu bunuri si servicii in buget si pe
destinatiile aprobate, iar dacd este necesar intocmeste un raport
fundamentat pentru suplimentarea bugetului, pe care il supune spre
aprobare

asigurd evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale aferente
cheltuielilor cu bunuri si servicii

asigurd efectuarea operatiunilor financiare si contabile privind bunurile
imobile, obiectele de inventar si materialele si face confrunturi lunare cu
magazia, referitoare la gestionarea bunurilor aflate in folosinta, la stocul
materialelor din magazie §i la mésurile necesare pentru recuperarea
eventualelor pagube

urmdreste cuprinderea in buget a lucrdrilor de investitii si de reparatii
curente sau capitale si face plata in conditiile legii

asigurd plata furnizorilor de utilitdti si a altor prestatii de servicii si
materiale, potrivit contractelor incheiate si actelor normative in vigoare
tine evidenta la zi a debitorilor si a creditorilor institutiei si Intocmeste
actele necesare in vederea recuperérii debitelor

organizeaza si urmareste respectarea prevederilor legale privind
desfasurarea inventarierii gestiunilor si valorificd rezultatele acesteia,
elaboreazid ordinele prefectului privind inventarierea periodicd a
bunurilor, privind casarea sau transferul acestora, intocmind actele
pentru inregistrarea acestor operatiuni in contabilitate

asigurd intocmirea situatiilor statistice financiare lunare, trimestriale si
anuale prevézute de legislatie

asigurd evidenfa operatiunilor financiar-contabile pe fiecare lunj,
pistrarea acestora pana la controlul efectuat de autoritatile prevazute de
lege, In vederea descircarii de gestiune si le preda la arhiva institutiei
indeplineste si alte atributii dispuse de prefect sau stabilite prin ordin al
prefectului

B. IN DOMENIUL RESURSE UMANE SI SALARIZARE

1y

urmireste si rispunde de aplicarea si respectarea prevederilor legale
referitoare la functionari publici, functionarii publici cu statut special si
la personalul contractual
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9
10)

11)

12)

13)

intocmeste, in conditiile legii, organigrama institutiei, proiectul statului
de functii si al statelor de personal si le supune spre aprobare celor in
drept

intocmeste, raspunde si actualizeaza ori de cite ori este necesar, evidenta
functiilor si a functionarilor publici, inclusiv a celor cu statut special, a
functiilor contractuale precum gi a contractelor de munca

intocmegste, raspunde, actualizeazi si pastreaza dosarele profesionale sau
personale, dupd caz, pentru salariatii institutiei si propune promovarea
personalului, potrivit prevederilor legale In vigoare

colaboreazd cu Agentia Nationald a Fuctionarilor Publici in privinta
evidentei functiilor publice, intocmeste si supune aprobirii celor in drept
documentele privind avizarea, modificarea sau orice alte situatii care
privesc functiile §i functionarii publici si comunicd modificarile
intervenite

indruma si gestioneaza, in colaborare cu Directia Generala de Pasapoarte
si Directia Generald Regim Permise de Conducere si inmatriculare a
Vehiculelor, activitatea de resurse umane la serviciile publice
comunitare judetene din subordine

raspunde de intocmirea documentatiei privind incadrarea, modificarea
sau Incetarea raporturilor de serviciu sau de muncé, dupd caz

rispunde de intocmirea proiectelor de ordine de incadrare, promovare,
suspendare, eliberare din functie a personalului din institutia prefectului
intocmeste documentatia necesard pentru trecerea in trepte de vechime in
munci a personalului din structurile de specialitate ale institufiei
rispunde de intocmirea, completarea si péstrarea, in conditiile legii, a
registrelor de evidenta a salariatilor

raspunde de intocmirea, in colaborare cu conducitorii celorlalte structuri
de specialitate, precum si de propunerea spre aprobare, a fiselor de post,
a rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale si
asigura pastrarea acestora

asigurd respectarea s§i aplicarea legislatiei privind salarizarea
functionarilor publici, a functionarilor publici cu statut special si a
personalului contractual

fundamenteazi necesarul fondurilor de salarizare in corelatie cu statul de
functii aprobat, determind fondul de premiere si intocmegte
documentatia necesara premierii
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14)

15)

16)

17)
18)
19)
20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

intocmeste statele de platd precum si declaratiile privind asigurérile
sociale, somaj, contributia pentru sinitate, impozitul pe salarii, figele
fiscale

efectueazid platile privind drepturile banesti ale personalului §i asigurd
decontarea tuturor cheltuielilor

urmireste incadrarea cheltuielilor de personal in buget si pe destinatiile
aprobate iar dacd este necesar intocmeste un raport fundamentat pentru
suplimentarea bugetului, pe care il supune spre aprobare

efectueaza platile citre paresonal de natura celorlalte drepturi banesti,
altele decat salariile

intocmeste lunar situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal
finantate de la buget

intocmeste dirile de seamad periodice si diverse raportéri privind numérul
si structura salariatilor si le comunica autoritétilor abilitate

asigurd efectuarea controlului financiar preventiv si rdspunde de
exercitara acestuia

intocmeste rapoarte si prezinta informéri cu privire la actele respinse la
viza de control financiar preventiv §i propune mdsuri pentru
imbunitatirea activitatii, pe care le supune analizei prefectului
efectueazi incasdrile si platile in numerar si conduce evidenta operativa a
acestora

asigurd intocmirea, cu sprijinul celorlalte structuri de specialitate a
documentatiei necesare organizarii i desfdsurarii concursurilor pentru
ocuparea posturilor vacante, asigura respectarea si aplicarea legislatiei in
vigoare privind ocuparea functiilor publice si a celor contractuale
organizeazi secretariatul comisiilor de concurs si de solutionarea a
contestatiilor la concursurile pentru ocuparea functiilor publice sau
contractuale vacante din cadrul institutiei prefectului, in conformitate cu
legislatia in materie

intocmeste fisele de lichidare pentru salariafii institufiei, in caz de
incetare a raporturilor de serviciu sau de munca

intocmeste, in colaborare cu celelalte structuri de specialitate,
programarea anuald a concediilor de odihnd, programarea personalului
pentru serviciul de permanenta si le supune aprobarii celor in drept
intocmeste documentatia in vederea acordarii de concedii cu/fara plata,
conform prevederilor legale
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28)

29)

30)

31)
32)
33)
34)

35)

tine evidenta si monitorizeazi permanent efectuarea de catre salariafi a
concediilor de odihna si a altor concedii legale, precum si a zilelor libere
acordate in urma efectudrii serviciului de permanenta

asigurd accesul salariatilor la programele de perfectionare a pregatirii
profesionale si urméreste modul de desfasurare a acestora

tine evidenta ordinelor de numire in comisiile de concurs si de
solutionare a contestatiilor a functionarilor publici din cadrul institufiei,
emise de presedintele Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si le
comunica celor desemnati

asigurd primirea, publicarea gi péstrarea declaratiilor de avere si de
interese ale angajatilor si completeaza registrele aferente

intocmeste si actualizeaza ordinele privind componenta comisiei de
disciplina si a comisiei paritare, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare

elibereazi, la cerere, adeverinte de salariat

Asigura consilierea eticd a personalului institutiei, potrivit legislatiei in
vigoare

indeplineste si alte atributii dispuse prin ordin al prefectului

C. IN DOMENIUL ACHIZITIILOR PUBLICE

Y

2)
3)
4)
3)

6)

elaboreazi Programul anual de achizitii publice, pe baza necesitatilor si a
prioritatilor comunicate de celelalte structuri functionale, program care
se aproba de citre prefect si asigurd aplicarea procedurilor de achizitie
publicd

elaboreazi documentatia necesard desfdsurdrii procedurilor de achizitie
publicd, indiferent de atribuire sau de tipul contractului

asigurd indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, conform legii
rispunde de aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire si de
stabilirea circumstantelor de incadrare previzute de legislatia pentru
aplicarea fiecarei proceduri de achizitie sau pentr cumpérarea directa
elaboreazd si pastreazd toate documentele referitoare la achizitiile
publice

asigurd incheierea contractelor cu furnizorii de utilitdti si a celor care
privesc alte servicii si ia masuri pentru derularea corespunzitoare a
acestora
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7)

8)

asigurd, in colaborare cu celelalte compartimente functionale, dupd caz,
baza material3 si logistica pentru desfigurarea alegerilor generale, locale,
partiale si a referendumurilor organizate la nivelul judetului sau
autoritatilor publice locale

indeplineste si alte atributii dispuse de seful ierarhic sau stabilite prin
ordin al prefectului

D. IN DOMENIUL INFORMATIC

9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

urmareste buna functionare a serverelor si a statiilor de lucru din retea;
propune achizitionarea de echipamente si componente necesare retfelei
interne de calculatoare sau inlocuirea unor statii in refea, propune
scoaterea din functiunea tehnicii de calcul depésita moral sau fizic;
urmireste buna functionare a hardurilor si softurilor PC —urilor din
dotarea institutiei;

propune strategii de prevenire i combatere a atacurilot din afara retelei
interne prin mijloace de tip antivirus, antispzwarw, firewall sau altele,
adecvate scopului si stadiului de evolutie;

instaleaza aplicatii informatice primite de la MAI, testate si actualizate
Cu noi versiuni;

participa la intretinerea sistemului informatic al institutiei;

concepe si elaboreaza proiecte de dezvoltare ale sistemului informatic in
contextul dezvoltarii societatii informationale

colaboreaza cu responsabilul pentru protectia informatiilor clasificate
pentru implementarea mésurilor INFOSEC si altele asemenea
icolaboreaza cu responsabilul cu atributii privind protectia datelor cu
caracter personal;

implementeazd masurile si procedurile cu privire la sistemele
informatice si protectia acestora, inclusiv a datelor in format electronic,
pe sistemele informatice neclasificate;

asiguri relationarea cu entitdtile M.A L cu privire la comunicatii;
colaboreazi pentru buna functionare a site-ului institutiei;

monitorizeaza si asigurd respectarea legalitdtii In utilizarea software—ului
pe calculatoarele retelei locale interne (dreptul de autor, licentd de
utilizare)

stabileste procedurile de asigurare a securitafii datelor, planificand si
supraveghind salvarea regulatd a datelor pe suport extern

28



E. IN DOMENIUL ADMINISTRATIV

1)  elaboreazd propunerile de planuri anuale §i de perspectivd privind
Inzestrarea cu bunuri materiale, executia lucrarilor de intretinere si
reparatii pentru imobile si instalatiile aferente, pentru mijloacele fixe
aflate in administrare si pentru investitii

2)  urmdreste realizarea lucrarilor si participd la receptia acestora

3)  Intocmeste si actualizeaza cénd este cazul, evidenta imobileleor aflate in
administrare si folosinta si a spatiilor utilizate de alte institutii in baza
conventiilor, contractelor, protocoalelor, etc

4)  intocmeste, pastreaza si actualizeaza dosarul de cadastru intern

5) raspunde de actualizarea inventarului domeniului public al statului
pentru imobilizarile corporale pe care le are in administrare

6)  asigurd respectarea legislatiei privind normele de asigurare tehnica a
constructiilor aflate in administrare

7)  asigurd respectarea actelor normative in vigoare privind normarea
parcului auto, exploatarea, intretinerea si repararea mijloacelor auto din
dotare, precum si folosirea acestora in conditii de sigurantd si conform
legii

8)  urmireste completarea carnetului de bord pentru fiecare autoturism din
dotare

9)  asigurd, conform normelor legale, carburanti, lubrefianti, anvelope si
piese de schimb si tine evidenta foilor de parcurs, a deplasarilor si a altor
situatii legate de autoturismele din dotare

10) raspunde de gestionarea si pastrarea in conditii de sigurantd a
patrimoniului institutiei

11) receptioneaza, pastreazi si elibereazd materialele necesare desfagurarii
activitatii structurilor de specialitate, in baza referatelor si a aprobérilor
date de cei in drept

12) aplicid misurile de imbunitatire a conditiilor de lucru dispuse de cei in
drept

13) participi la elaborarea Planului de pazd a institutiei si asigura respectarea
prevederilor acestuia

14) organizeaza si asigurd accesul in institugie

15) rispunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea,
folosirea si evidenta stampilelor si sigiliilor
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16) organizeazd, impreund cu alte structuri de specialitate, dupd caz,
activitatile de protocol ale institutiei

17) indeplineste si alte atributii dispuse de prefect sau stabilite prin ordin al
prefectului

VII. SERVICIUL CONTROLUL LEGALITATII, AL APLICARII ACTELOR
NORMATIVE, CONTENCIOS ADMINISTRATIV, APLICAREA
APOSTILEIL PROCESUL ELECTORAL SI RELATII CU AUTORITATILE
LOCALE

Art. 38

(1) Principalul obiectiv al Serviciul controlul legalitatii, al aplicarii actelor
normative, contencios administrativ, aplicarea apostilei, procesul electoral si relatii cu
autorititile locale este asigurarea verificdrii legalitdtii actelor administrative
emise/adoptate de autoritatile administratiei publice locale.

(2) Serviciul Controlul Legalitatii, al Aplicérii Actelor Normative, Contencios
Administrativ, Aplicarea Apostilei, Procesul Electoral si Relatii cu Autoritétile
Locale, denumit in continuare serviciul, se afld sub coordonare secretarului general
al institutiei prefectului este condus de un sef serviciu, functionar public de conducere
care este subordonat fata de prefect potrivit organigramei .

(3) Serviciul are in structura sa urmétoarele compartimente:

a) Compartimentul Aplicare Legi Fond Funciar;

b) Compartimentul Aplicarea Apostilei;

Art. 39

(1) Serviciul controlul legalititii, al aplicarii actelor normative, contencios
administrativ, aplicarea apostilei, procesul electoral si relatii cu autoritatile
locale, are urmatoarele atributii principale:

a) tine evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritétile administratiei
publice locale si transmise prefectului in vederea verificarii legalitatii;

b) asigurd pistrarea actelor administrative adoptate sau emise de autoritaile
administratiei publice locale, panai la stingerea termenelor pentru introducerea actiunii
previazute de Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si
completdrile ulterioare, precum si evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul
instantelor judecétoresti;

c) examineazi sub aspectul legalitdtii, in termenele previzute de lege, actele
administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice locale si le
comunici acestora rezultatul verificarii;

d) verificd din punctul de vedere al legalitdtii contractele incheiate de autoritatile
administratiei publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare
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a sesizdrii prefectului de cétre persoanele care se considerd vatdmate intr-un drept sau
interes legitim;

e) tine evidenta sedintelor consiliilor locale la localitétile la care exercita controlul de
legalitate;

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

g) verificd modul de respectare de cétre secretarul unitatii administrativ teritoriale a
obligatiei de transmitere a actelor administrative la termenul stipulat de lege;

h) intocmeste rapoarte si informari cu privire la actele administrative verificate si cu
privire la stadiul dosarelor aflate pe rolul instantelor pe care le prezinta
conducatorului ierarhic superior;

i) elaboreazi semestrial rapoarte si, la solicitarea prefectului, prezintd informdri cu
privire la actele verificate;

j) participd la toate instruirile organizate de institutie cu secretarii unitatilor
administrativ teritoriale;

k) elaboreazi puncte de vedere privitoare la interpretarea si aplicarea unor dispozitii
legale;

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

m) primeste si analizeazd solicitdrile de indrumare transmise de autoritatile
administratiei publice locale si, dupd caz, consultd celelalte autoritdfi ale
administratiei publice centrale in vederea emiterii unui punct de vedere;

n) elaboreazi puncte de vedere ca urmare a solicitdrilor de indrumare primite de la
autoritdtile administratiei publice locale;

o) prezintd prefectului punctele de vedere elaborate pentru solutionarea solicitarilor
de indrumare primite;

p) comunicd solicitantului punctele de vedere emise, pentru care realizeaza
demersurile necesare;

q) intocmeste documentatia, formuleazd actiunea pentru sesizarea instantelor
judecitoresti, precum si cdile de atac, atunci cand este cazul, in acest sens, elaboreaza
si formuleazd actiuni, intdmpindri, raspunsuri la iIntdmpindri, rdspunsuri la
interogatorii, cai de atac, propuneri de renuntéri la actiuni si céi de atac, exercita orice
mijloace legale de aparare a drepturilor si intereselor Institutiei Prefectului-judetul
Buz#u in instantele judecitoresti de orice grad, in cauzele In care este citatd institutia
sau prefectul;

r) inregistreaza si {ine evidenta litigiilor conform programdrii in registrul de cauze;

s) comunicd compartimentelor interesate solutiile definitive si irevocabile pronuntate
in cauzele in care institutia a fost parte, pentru luare la cunostintd sau punere in
executare, dupa caz;

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

u) sesizeazi comisia de disciplind pentru secretarii unitafilor administrativ -teritoriale
care nu isi indeplinesc atributiile de serviciu;

v) avizeazi ordinele prefectului din punct de vedere al legalittii;

w) actioneazi in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin
prefectului in domeniul organizirii i desfasurarii alegerilor europarlamentare, locale,
parlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local;

x) elaboreazi proiectul ordinului prefectului de stabilire a numarului consilierilor
locali si judeteni, pe baza datelor statistice oficiale;

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

aa) intocmeste si actualizeazi lista cuprinzand alesii locali de la nivelul fiecarei
unititi/subdiviziuni administrativ-teritoriale, listd care se comunicd ministerului cu
atributii In domeniul administratiei publice si ministerului cu atributii in domeniul
afacerilor interne;

bb) asigurd primirea corespondentei repartizatd de conducerea institutiei, avand ca
obiect derularea unor actiuni cu caracter electoral si initiazd demersurile necesare
astfel incat activititile electorale si se desfisoare la termenele si in conditiile
prevazute de lege;

cc) efectueaza, in conditiile legii, verificérile i intocmesc documentatia necesara cu
privire la dizolvarea de drept a unor consilii locale sau a Consiliului Judetean Buzau,
la suspendarea de drept a unor mandate de consilier sau de primar ori la incetarea de
drept a unor mandate de primar, respectiv la incetarea inainte de termen a mandatului
presedintelui consiliului judetean;

dd) efectueazi, in conditiile legii, verificdri cu privire la mésurile intreprinse de
primar sau de presedintele consiliului judetean, in calitatea lor de reprezentanti ai
statului in unitatea administrativ-teritoriald, inclusiv la sediul autoritatilor
administratiei publice locale, si propun prefectului, dacd este cazul, constatarea
contraventiilor si aplicarea sanctiunilor, precum si sesizarea organelor competente;
ee) raspunde de gruparea documentelor in unitéti arhivistice, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva si trimiterea
acestora la depozitul arhivei, conform prevederilor legale;

ff) asigurd redactarea, evidenta, primirea, trierea, repartizarea, urmérirea solufionarii
si multiplicarii corespondentei ordinare;

gg) colaboreazi la culegerea datelor in vederea intocmirii rapoartelor si informarilor
privind activitatea serviciului verificarea legalitétii, a aplicarii actelor normative;

hh) participa la identificarea si eliminarea obstacolelor in calea liberei circulatii a
persoanelor, bunurilor, serviciilor §i capitalurilor, existente in actele normative
adoptate la nivel local;
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ii) monitorizeaza respectarea Constitutiei Romaniei, republicatd, si aplicarea unitard a
legilor, a ordonantelor si a hotararilor Guvernului, precum si a celorlalte acte
normative de citre autoritatile administratiei publice locale la nivelul judetului;

jj) elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare,
precum si propuneri privind Tmbunétatirea stirii de legalitate, pe care le inainteaza
prefectului;

kk) intocmeste documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului; analizeaza,
verifica documentatia si intocmesc proiectele Ordinelor Prefectului privind atribuirea
terenurilor in proprietate conform art. 36 din Legea nr. 18/1991, republicata;

1) conlucreazd cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean in
vederea elaboririi proiectelor hotardrilor guvernului care au ca obiect solutionarea
unor probleme de interes local ori a inifierii, prin ministerul care coordoneazi
institutia prefectului, a unor proiecte de acte normative;

mm) formuleazi rispunsurile la petitiile cetatenilor si rezolvé corespondenta primita
in termenul prevazut de lege;

nn) participa la audientele organizate de conducerea institutiei;

00) analizeaz3, anual activitatea proprie, intocmeste in acest sens rapoarte si informari
pe care le prezintd conducerii institufiei si propune masuri pentru imbundtifirea
activitétii pe linie juridic;

pp) participa la sedintele Comisiei Judetene pentru aplicarea legilor fondului funciar;
qq) asigura secretariatul Comisiei judetene de atribuire de denumiri;

rr) reprezinti Comisia judeteand pentru aplicarea legilor fondului funciar in
solutionarea litigiilor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

ss) asigurd aplicarea prevederilor Legii nr. 10/2001 si in acest sens verifica dosarele si
intocmesc Referatul de legalitate asupra dispozitiilor emise de primari prin care se
propun masuri reparatorii prin echivalent potrivit Legii nr. 10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate In mod abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22
decembrie 1989.

tt) primeste, analizeaza si rezolva lucrdrile repartizate prin rezolutie privind aplicarea
Legii nr. 10/2001, formuland raspunsurile in termenele legale;

uu) asigurd predarea-primirea dosarelor constituite in temeiul Legii nr. 10/2001, la
nivelul primiriilor din judet si primite de Institutia Prefectului in original, snuruite si
sigilate, catre AN.R.P.;

vv) monitorizeaza, verificd §i controleazd aplicarea corectd si unitard a Legii nr.
10/2001, de cétre primariile din judet, din oficiu sau pe baza sesizérilor persoanelor
indreptitite, aplicind in baza imputernicirii, sanctiunile previzute de lege, pe baza
constatarilor facute, tindnd cont de prevederile art. 38 din Legea nr. 10/2001;

(2) Compartimentul Aplicare Legi Fond Funciar, are urmatoarele
atributii principale:
a) urmdareste aplicarea actelor normative cu caracter reparatoriu respectiv, Legea nr.
18/1991 privind fondul funciar republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
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Legea nr. 1/2000 privind reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.
18/1991 si ale Legii nr. 169/1997, Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile
proprietitii si justitiei, precum si unele masuri adiacente, Legea nr. 165/2013 privind
misurile pentru finalizarea procesului de restituire, in naturd sau prin echivalent, a
imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Roménia, Legea
nr. 193/2007 pentru modificarea si completarea Legii nr. 1/2000, Legea nr. 231/2018,
cu modificirile si completdrile ulterioare, Legea nr. 87/2020 pentru modificarea Legii
fondului funciar nr. 18/1991;
b) asigurd indrumarea comisiilor locale privind aplicarea corectd a legilor fondului
funciar;
c) asigurd lucrdrile Colectivului de lucru si ale Comisiei judetene pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere,
potrivit prevederilor legale, In acest sens:
d) analizeazi dosarele depuse din punct de vedere al documentelor care atesta dreptul
de proprietate, al actelor de stare civila etc.;
e) Intocmeste corespondenta cu comisiile locale in vederea completéarii dosarelor si,
in functie de aceasta, face propuneri comisiei judetene impreuna cu ceilalti membri ai
colectivului de lucru;
f) pregateste documentatia in vederea analizarii de cétre comisia judeteana,
g) verificd propunerile, sesizirile si contestatiile in legatura cu stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor si prezintd concluziile Comisiei judetene de aplicare a
Legilor fondului funciar;
h) monitorizeazi/verificd aplicarea corectd si unitard a legilor privind restituirea
proprietitilor si acordd indrumare persoanelor fizice si juridice implicate in
procedurile administrative de restituire, solutioneaz petitiile ce ii sunt adresate;
i) primeste si difuzeaza in teritoriu precizarile formulate de Autoritatea Nationala de
Restituire a Proprietatilor;
j) intocmeste si comunicd Autoritdtii Nationale de Restituire a Proprietatilor toate
informatiile ce 1i sunt solicitate;
k) exercitd controlul fazei administrative de aplicare a legilor fondului funciar
(constatd, aplicd sanctiuni);
1) intocmeste rapoarte lunare, trimestriale si anuale legate de problematica fondului
funciar si situatii statistice;
m) asiguri lucrarile de secretariat ale Colectivului de lucru si ale Comisiei judetene
pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor:

[0 convoacd In scris membrii Comisiei judetene de fond funciar si transmite
acestora procesul verbal intocmit in cadrul sedintelor Colectivului de lucru;

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

0 redacteazd procesele verbale ale sedintelor Comisiei judetene de fond
funciar si asigurd semnarea acestora de cétre toti participantii;
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[ redacteazi hotararile Comisiei judetene de fond funciar si alte materiale care
emana de la aceasta;

[J asigurd comunicarea materialelor Comisiei judetene de fond funciar celor
interesati,

[ intocmeste si arhiveaza dosarele de sedintd ale Comisiei judetene de fond
funciar;

J impreund cu membrii comisiei judetene solutioneazé contestatiile formulate
impotriva méasurilor stabilite de cétre comisiile locale;

0 formuleazd raspunsurile la petitiile cetdtenilor si rezolvd corespondenfa
primita in termenul prevazut de lege;

0 asigurd redactarea, evidenta, primirea, trierea, repartizarea, urmdrirea
solutiondrii i multiplicérii corespondentei ordinare.

(3) Compartimentul Aplicarea Apostilei, are urmitoarele atributii
principale:
a) verificarea documentatiei i eliberarea apostilei pentru actele oficiale
administrative Intocmite pe teritoriul Roméniei, care urmeazi sd producad efecte
juridice pe teritoriul unui stat semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea cerintei
supralegalizdrii actelor oficiale strine, adoptatd la Haga la 5 octombrie 1961, la care
Roménia a aderat prin Ordonanta Guvernului nr. 66/1999, aprobatd prin Legea nr.
52/2000, cu modificarile ulterioare;
b) rispunde si informeaza conducerea institutiei de desfisurarea in bune conditii a
acestei activitati;
¢) transmite raportarile solicitate de M.A.L. cu privire la activitatea de apostila;
d) organizeazi baza de date cu privire la numele, specimenele de semndtura si
stampild corespunzitoare persoanelor din cadrul institutiilor implicate din Judetul
Buzau;
e) informeaza publicul cu privire la activitatea de aplicare a apostilei;

VIIL SERVICIUL AFACERI EUROPENE, DEZVOLTARE
ECONOMICA, STRATEGH GUVERNAMENTALE, SERVICII
PUBLICE DECONCENTRATE, SITUATII DE URGENTA

Art. 40. Serviciul afaceri europene, dezvoltare economicd, strategii
guvernamentale, servicii publice deconcentrate, situatii de urgentd este condusa de un
sef serviciu, functionar public de conducere

Art, 41. In cadrul Serviciului afaceri europene, dezvoltare economica, strategii
guvernamentale, servicii publice deconcentrate, situatii de urgenta sunt organizate si
functioneaza 2 compartimente:

A. Compartimentul monitorizare servicii publice deconcentrate si situatii
de urgenta
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B. Compartimentul afaceri europene, relatii internationale, dezvoltare
economica.

Art. 42. Serviciul afaceri europene, dezvoltare economicd, strategii
guvernamentale, servicii publice deconcentrate, situatii de urgentd indeplineste
urmatoarele atributii, prin:

A. COMPARTIMENTUL MONITORIZARE SERVICII PUBLICE
X DECONCENTRATE SI1 SITUATII DE URGENTA
(1) In domeniul monitorizirii serviciilor publice deconcentrate:

a) intocmeste anual planul de actiuni pentru realizarea in judet, a obiectivelor
cuprinse in Programul de guvernare, in urma consultdrii serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate in judet,
precum si a autoritétilor publice locale si judetene;

b) elaboreaza rapoarte trimestriale privind stadiul de implementare a planului
de actiuni pentru realizarea in judet, a obiectivelor cuprinse in Programul de
guvernare;

c) analizeazi activitatea desfagurata de serviciile publice deconcentrate i
intocmeste informdri cu privire la aceasta, semnaleazd divergentele aparute intre
acestea si autorititile administratiei publice locale si propune actiuni concrete de
mediere a acestora, pe care le inainteaza prefectului;

d) elaboreaza si supune spre aprobare prefectului, dupa caz, misuri pentru
imbunatitirea activitatii serviciilor publice deconcentrate, in vederea transmiterii
acestora ministerelor si celorlalte organe ale administratiei publice centrale din
subordinea Guvernului, potrivit legii;

€) examineaza, Impreund cu serviciile publice deconcentrate si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene, stadiul de executie a unor lucriri si actiuni
care se deruleaza in comun;

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

g) elaboreazi proiectele de ordin ale prefectului, avind ca obiect stabilirea de
masuri cu caracter tehnic sau de specialitate;

h) asigurd transmiterea ordinelor prefectului, avand ca obiect stabilirea de
misuri cu caracter tehnic sau de specialitate, citre conducatorul institutiei ierarhic
superioare serviciului public deconcentrat;

i) examineazi si prezinta prefectului proiectele bugetelor si situatiile financiare
privind executia bugetard a serviciilor publice deconcentrate, transmise de cétre
acestea spre avizare, conform procedurii;

j) participi alaturi de reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate, in
cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului, la actiuni de verificare
la nivelul intregului judet, cu privire la aplicarea si respectarea actelor normative;
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k) elaboreazd, in colaborare cu functionarii publici desemnati de sefii
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale
organizate in judet, proiectul tematicii orientative a lucrdrilor sedintelor Colegiului
prefectural.

1) realizeaza lucrarile de secretariat pentru Colegiul prefectural;

m) asigurd constituirea, functionarea si realizeazd lucrarile de secretariat ale
Comitetului de dialog civic pentru problemele persoanelor vérstnice;

n) asigurd constituirea, functionarea si coordoneaza activitatea secretariatului
Comisiei judetene de actiune impotriva violentei in sport;

0) asigurd constituirea, functionarea coordoneazad activitatea secretariatului
Comisiei judetene pentru incluziune sociald;

p) rezolvi petitiile cu referire la activitatea serviciilor publice deconcentrate.

r) pregiteste sedintele de analizd a modului in care este asiguratd protectia
unititilor de invatamant si intocmeste documentatia care rezultd din aceastd activitate;

s) asigurd implementatea Programului Operational Ajutorarea Persoanelor
Defavorizate.

s) asigurd §i rdspunde de implementarea sistemului de control
intern/managerial la nivelul structurii functionale;

t) asigurd respectarea prevederilor legislatiei in domeniul securitétii si
sAnatitii in munca pentru personalul institutiei

t) asigurd activitatea de secretariat desfasuratd pentru functionarea
Comandamentului Judetean de Analiza a Programului Anual de infiintare a
Perdelelor Forestiere de Protectie Buzau

(2) In domeniul relatiei cu minorititile nationale

a) sprijind activitatea organizatiilor cetatenilor apartindnd minoritatilor
nationale in vederea pastrarii, afirmarii si dezvoltarii etnice a acestora si propune
masuri de imbunititire a vietii sociale §i culturale a cetdtenilor apatinind
minoritétilor nationale;

b). organizeazi, impreund cu reprezentantii minoritétilor nationale, actiuni
culturale, simpozioane, mese rotunde si alte actiuni cu tematicé specificd cu prilejul
zilei minoritatilor din Romania;

c). sprijind realizarea unor programe sau activitdfi interetnice inifiate de
organizatii, asociatii, fundatii sau institutii publice;

d). initiazd si mentine legaturi de cooperare cu ONG-uri cu activitate in
domeniul minoritatilor nationale;

e). colaboreazi cu autoritatile administratiei publice locale din judet in vederea
identificarii nevoilor colectivitdfilor de minoritdti nationale si modalitatea de
solufionare;

f). colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate in vederea facilitarii
accesului populatiei minoritatilor nationale la serviciile oferite de acestea;
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g). disemineazi informatiile privitoare la programele cu finantare internd si
externa care vizeaza populatia minoritétilor nationale;

h). asigurd cadrului informational, operativ si eficient, intre Ministerul
Afacerilor Interne, Agentia Nationald pentru Romi, Institutia Prefectului Judetului
Buziu, autorititile administratiei publice locale si organizatiile neguvernamentale din
judet;

i) organizeaza sedintelor grupului de lucru mixt, Infiintat la nivel judetean;

j). intreprinde demersuri pentru realizarea documentdrii necesare in vederea
elaborarii raportului
semestrial al prefectului referitor la stadiul 1indeplinirii obiectivelor cuprinse in
Strategiei Guvernului Roméniei de incluziune a cetitenilor roméani apartinand
minoritdtii romilor pentru perioada 2015-2020.

k). asiguri asistenta de specialitate expertilor locali pentru romi, care Isi
desfigoard activitatea in cadrul aparatului propriu al consiliilor locale, pentru
indeplinirea sarcinilor prevazute in Planul general de mdsuri pentru aplicarea
Strategiei Guvernului Roméiniei de incluziune a cetétenilor roméni apartinind
minoritatii romilor pentru perioada 2015-2020.

(3) in domeniul managementului situatiilor de urgenti:

a) stabileste, impreund cu institutiile publice si organismele abilitate prin lege,
masurile necesare pentru prevenirea sau reducerea la minimum a efectelor
fenomenelor naturale periculoase si a catastrofelor de orice fel, pe care le inainteaza
prefectului;

b) urmireste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de
presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de urgenta;

¢) prezinti prefectului propuneri privind modul de utilizare, in situatii de criza,
a fondurilor special alocate de 1a bugetul de stat;

d) propune prefectului, in situatii previzute de lege, convocarea consiliilor
locale, a consiliului judetean, dupa caz;

e) intocmeste rapoarte si informdri privind evolutia si desfagurarea
evenimentelor in caz de dezastru, precum si madsurile intreprinse de autoritatile
administratiei publice locale in acest domeniu, pe care le nainteazé prefectului;

f) asigurd informarea prefectului si a autoritétilor administratiei publice locale,
pe baza datelor comunicate de centrele operative cu activitate permanentd si/sau
temporara din cadrul ministerelor;

g) prezinta prefectului situatia finald a pagubelor produse;

h) urmareste activititiile desfasurate de serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice, organizate la nivelul
judetului care au atributii pe linia situatiilor de urgentd, solicitdnd rapoarte si
informari;
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i) participa la pregitirea si buna desfisurare a sedintelor Comitetului judetean
pentru situatii de urgenta;

j) prezintd prefectului propuneri pentru acordarea unor ajutoare umanitare
populatiei afectate de dezastre, in scopul protectiei populatiei in situatii exceptionale,
determinate de calamititi naturale, epidemii, epizootii, incendii sau alte fenomene
periculoase;

k) participd la elaborarea propunerilor de acte normative privind acordarea de
citre Guvern a unor ajutoare umanitare de prima urgenta constand in bunuri, produse
si bani in scopul protectiei populatiei in situatii exceptionale, determinate de
calamitati naturale, epidemii, incendii sau alte fenomene periculoase;

1) verificd modul de distribuire att a ajutoarelor umanitare, cat si a sumelor
alocate din Fondul de interventie la dispozitia Guvernului;

m) coordoneazd activitatea Secretariatului tehnic a Comisiei Mixte de
Rechizitii a judetului.

n) asigurd si raspunde de implementarea sistemului de control
intern/managerial la nivelul structurii functionale

4) In domeniul relatia cu sindicatele si patronatele:

a) asigurd secretariatul Comisiei de dialog social;

b) asigurd transpunerea in practicd a Strategiei de guvernare cu privire la
dinamizarea parteneriatului social dintre sindicate, patronat si Guvern;

c) stabileste relatii de conlucrare cu partenerii sociali, care sd permitd o
informare permanenti asupra nevoilor acestora si sa faciliteze rezolvarea problemelor
in discutie;

d) intocmeste informari asupra problemelor ridicate de partenerii sociali -
patronat si sindicate;

e) faciliteaza rezolvarea revendicirilor si a problemelor ridicate prin efectuarea
de interventii si informéri la ministerul de resort;

f) comunica periodic la Ministerului Consultarii Publice si Dialogului Social si
Ministerului Muncii si Justitiei Sociale problemelor discutate in cadrul sedintelor
Comisiei de dialog social;

g) intocmeste informari operative asupra problemelor speciale ridicate de catre
partenerii sociali in cazul unor situatii de criza;

h) urmireste realizarea unui parteneriat activ cu asociatiile profesionale,
patronale, sindicale si organizatii neguvernamentale, In sensul participarii acestora la
imbunititirea mediului economic, de afaceri, la promovarea diferitelor sectoare de
activitate.

i) asiguri si raspunde de implementarea sistemului de control intern/managerial
la nivelul structurii functionale.
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B. COMPARTIMENTUL AFACERI EUROPENE, RELATII
INTERNATIONALE, DEZVOLTARE ECONOMICA SI RELATII PUBLICE.

(1) In domeniul afaceri europene si relatii internationale:

a) elaboreaza, in colaborare cu reprezentanti ai Consiliului Judetean, ai
serviciilor publice deconcentrate, ai autoritdtilor administratiei publice locale, precum
si ai societatii civile, planul judetean de actiuni pentru pentru realizarea in judet a
politicilor nationale stabilite de Guvern si de intensificare a relatiilor externe;

b) actioneaz, cu sprijinul serviciilor publice deconcentrate si al structurilor de
afaceri europene, pentru cunoasterea documentelor privind afacerile europene
adoptate la nivel central;

c) actioneazd pentru atragerea societatii civile la activitdtile specifice si
participd la programele societétii civile in domeniul afacerilor europene;

d) desfasoard activititi menite sd conduca la cunoasterea de cétre autoritatile
administratiei publice locale si de cétre cetateni a programelor cu finantare externa
initiate si sustinute de Uniunea Europeana si de alte organisme internationale;

€) gestioneaza prin evidenta centralizatd si monitorizeazd activitatea de relatii
si de colaborari intemationale a Institutiei prefectului; {ine evidenta rapoartelor de
activitate intocmite obligatoriu pentru orice activitate de relatii internationale a
Institutiei Prefectului;

f) acorda consultanta si asistentd autoritatilor administratiei publice locale cu
privire la elaborarea proiectelor acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, in
conditiile legii;

g) tine evidenta localitatilor de pe teritoriul judetului, Infratite cu localitéti din
alte tari; sprijind primdriile in demersul lor de a realiza diferite Infrétiri si actiuni cu
parteneri externi;

h) acordd sprijin tuturor solicitantilor in vederea completarii cererilor de
finantare de proiecte derulate prin Uniunea Europeana sau prin alte organisme
internationale;

i) colaboreazad cu Serviciul controlul legalitétii, a aplicarii actelor normative,
contencios administrativ, aplicarea apostilei si relatii cu autorittile locale la
acordarea avizului de legalitate al prefectului asupra actelor normative emise de cétre
autorititile administratiei publice locale pentru asigurarea conformitatii cu legislatia
comunitara;

j) aplica principii si tehnici moderne privind managementul resurselor umane si
a managementului proiectelor;

k) coordoneaza activitéti, proiecte, programe;

1) identifici domenii care ar putea beneficia de asistentd externd privind
reforma administratiei publice.

m) asigurd si rdspunde de implementarea sistemului de control
intern/managerial la nivelul structurii functionale
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(2) In domeniul dezvoltirii economice:

a) prezintd prefectului propuneri privind prioritatile de dezvoltare a judetului,
in concordantd cu prevederile planului de dezvoltare regionald si cu consultarea
autoritafilor administratiei publice locale si a conducitorilor serviciilor publice
deconcentrate;

b) asigurd stocarea in permanentd a principalilor indicatori economico-sociali
de la nivelul judetului;

¢) face informdri periodice sau ori de céte ori este cazul despre diferite situatii
de fapt existente la nivelul judetului (situatia investitorilor, structura agentilor
economici, etc.);

d) realizeazd documentarea necesard pentru elaborarea raportul anual privind
starea economico-sociald a judetului, care se Inainteaza, potrivit legii, Guvernului,
prin Ministerul Afacerilor Interne;

e) transmite trimestrial anchetele economice de conjuncturd completate de
citre agentii economici, pe care le inainteazd Comisiei Nationale de Prognoza;

f) colaboreaza cu specialistii Comisiei Nationale de Prognoza la efectuarea
studiilor si analizelor de dezvoltare durabila, precum si la Intocmirea programelor
sociale si economice si a planului de investitii de interes judetean;

g) sprijind si colaboreazi cu autoritdtile administratiei publice locale din judet
in elaborarea si aplicarea politicilor de dezvoltare durabila si a proiectelor derulate de
acestea in parteneriat;

h) colaboreazd cu Agentia de Dezvoltare Regionald Sud Est in realizarea
programelor de dezvoltare regionald;

i) centralizeaza propunerile de dezvoltare locala si regionalda care reflectd
nevoile reale ale comunitdtilor locale, in vederea promovirii celor care corespund
standardelor europene;

j) monitorizeazd modul de aplicare in judet, a programelor si strategiilor
guvernamentale sau ministeriale.

k) asigura si raspunde de implementarea sistemului de control
intern/managerial la nivelul structurii functionale

3) In domeniul meonitorizirii serviciilor de utilitati publice

a) asigurd monitorizarea mésurilor si actiunilor cuprise in Strategia nationala si
in Planul multianual de dezvoltare a serviciilor de utilitéti publice;

b) raporteazd Unitatii Centrale de Monitorizare, progresele inregistrate in
implementarea Strategiei privind accelerarea dezvoltdrii serviciilor publice si a
programelor de investitii aferente, pentru fiecare tip de serviciu.
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@ in domeniul organizirii, coordondrii si controlului activitiitii de protectie a
mediului:

a) urmireste indeplinirii obligatiilor prevazute de Legea nr. 211/2011 privind
regimul deseurilor, republicatd si a Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a
deseurilor 1n institutiile publice

b) asigurd aplicarea corespunzatoare la nivelul institutiei a prevederilor
Ordinului nr. 140/2015 privind organizarea, coordonarea si controlul activitafii de
protectie a mediului in unitétile Ministerului Afacerilor Interne

IX. COMPARTIMENTUL INFORMARE, RELATII PUBLICE,
SECRETARIAT SI ARHIVARE

Art. 43.

Compartimentul Informare, Relatii Publice, Secretariat si Arhivare are
urmétoarele atributii:

a) inregistreazi documentele neclasificate in registre de intrare — iesire a
corespondentei ordinare, potrivit anexelor 2 si 3 din Instructiunile MAI nr.
1000/01.11.2005;

b) asigurd aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de
interes public si transparenta decizionald n administratia publica;

¢) indrumai cetatenii in rezolvarea problemelor personale, sociale sau de interes
general, incercAnd solutionarea acestora pe loc, iar In cazul in care problemele
necesitd analize si verificari din partea altor servicii, compartimente, se dau
solicitantilor indrumarile necesare;

d) indrumai cetitenii care se adreseazd pentru rezolvarea unor probleme civice
sau sociale, care nu intrd in atributia Institutiei Prefectului, cétre institutiile in sarcina
carora revin;

e) organizeaza activitatea de primire a cetdtenilor in audientd, la prefect si
subprefecti, asistd la audiente, tine evidenta prin fise de audiente unde sunt
consemnate problemele ridicate de cetéteni, modul si termenul de rezolvare.

f) urmireste direct realizarea masurilor dispuse in audiente pentru rezolvarea
problemelor ridicate de cetateni.

g) intocmeste Registrul de evidentd a persoanelor primite in audientd la
conducerea institutiei si opereazi toate datele, conform anexei 4 din OMAI
nr.190/2004, cu privire la rezolvarea problemelor semnalate in cadrul audientelor.

h) intomeste semestrial/anual Raportul referitor la organizarea activitifii de
primire, evidentd, examinare gi solutionare a petitiilor, precum si de primire a
cetitenilor in audient3, conform art. I, anexa nr. 2 la Ordinul MAI nr. 177/2007,;

i) opereazi in programul informatic de gestiune a documentelor modul de
solutionare a documentelor repartizate, iIn momentul comunicirii cétre petent a
corespondentei de rdspuns;
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j) primeste, verificad si inregistreazd in registrul electronic de intrare/iesire
corespondenta adresatd prin orice mijloace Institutiei Prefectului si prezintd zilnic
prefectului corespondenta inregistrata.

k) tine evidenta petitiilor adresate Institutiei Prefectului judefului Buzdu prin
circuitul intern, postd militard, postd civila, curieri, fax sau e-mail in registrul
previzut la anexa nr. 1 la Ordinul MAI nr. 190/2004 si/sau pe bazd de evidentd
computerizatd;

) rispunde de aplicarea Legii nr. 544/2001 - privind liberul acces la
informatiile de interes public si a Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala

m) intocmeste raportul periodic de activitate conform art. 5 alin 2 din Legea nr.
544/2001;

n) intocmegste situatii, la solicitarea conducerii institutiei, privind petitiile
nesolutionate in termen legal.

0) pastreaza si aplica sigiliile institutiei.

In domeniul activitiitii de secretariat si arhivare:

a) primeste, verifica si inregistreazd corespondenta interna si externd adresatd
Institutiei Prefectului, prin circuitul intern, posta militara, posta civila, fax, e-mail etc;

b) clasificd gi ordoneazi corespondenta in mapa;

¢) inregistreazd in registrul de intrare—iesire a corespondentei ordinare si
consemneazi numarul si data pe documentul primit - iesit;

d) distribuie corespondenta repartizatdi de conducerea institutiei spre
solutionare citre serviciile si compartimentele institutiei numai pe baza de semnatura
in condica de predare — primire a corespondentei ordinare, conform anexei nr. 6 la
Ordinul MAI nr. 1000/2005;

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

f) colaboreazi la elaborarea propunerilor privind procedura/normele interne
privind circuitul documentelor;

g) difuzeazi ordinele, instructiunile, dispozitiile date de sefii institutiei;

h) tine evidenta registrelor de intrare — iegire a corespondentei ordinare, a
condicilor de predare — primire a corespondentei ordinare, a borderourilor de
expeditie a documentelor ordinare, a registrelor de evidentd a documentelor nesecrete
multiplicate, a registrelor de evidentd a petitiilor, a registrelor de evidentd a
persoanelor primite in audientd, conform anexei nr. 4 la Instructiunile MAI nr.
1000/2005;

i) asigurd expedierea corespondentei prin posta speciald;

j) transmite si preia note telefonice, faxuri si e-mail-uri.

k) pastreaza si aplica sigiliile institutiei.

1) asigurd intocmirea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic, impreuna cu
compartimentele functionale din cadrul institutiei
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m) preia unitatile arhivistice de la compartimentele institutiei pe bazad de
inventar;

n) pastreazi si asigurd conditii optime de conservare a documentelor din arhiva
potrivit prevederilor legale.

X. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE PASAPOARTE

Art.44

Serviciul public comunitar de pasapoarte se organizeazd in cadrul Institufiei
Prefectului — judetul Buz#@u infiintat In temeiul art.l, alin.(1) din Ordonanta
Guvernului nr. 83/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de pasapoarte si serviciilor publice comunitare regim permise de
conducere si inmatriculare a vehiculelor, aprobatd prin Legea nr. 362/2002, al
Hotararii de Guvern nr. 1693/2004 privind modul de organizare si functionare a
serviciilor publice comunitare de pagapoarte si al Hotararii de Guvern nr. 460/2006,
toate cu modificarile si completérile ulterioare.

Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte indeplineste urmatoarele atributii
principale:

a) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple, in
conformitate cu prevederile legii, ale tratatelor si 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/entitatilor indreptétite, date din cuprinsul acestora, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare, inclusiv a celor privind protectia datelor cu
caracter personal;

¢) efectueazi verificari In evidenta pasapoartelor, la solicitarea Directiei
Generale de Pasapoarte, cu privire la minorii de cetitenie romand neinsotiti sau
supusi unor mdisuri de protectie institufionald in striinatate, cetdtenii romani
accidentati, spitalizati, decedati, aflati in situatii care le pot pune in pericol viafa,
integritatea corporald sau sanatatea, sau care au incdlcat legile statelor in care au
calatorit, in scopul identificdrii ori, dupé caz, informarii familiei sau reprezentantului
legal cu privire la situatia de dificultate in care se afld cetdteanul roméan in striinitate;

d) furnizeazi permanent, in cadrul Sistemului national informatic de
evidenta a pasapoartelor simple, informatii necesare actualizarii acestuia;

e) pune in aplicare masurile de limitare a exercitdrii dreptului la liberd
circulatie in striinitate, dispuse de organele competente, potrivit legii.

Art.45

Prezentul regulament se completeazd cu Regulamentul de organizare si
functionare al S.P.C.P. Buzdu, aprobat prin ordin al prefectului, cu avizul Directiei
Generale de Pasapoarte, in conformitate cu prevederile legale.
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XI. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE
CONDUCERE SI iNMATRICULARE A VEHICULELOR

Art.46

Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si inmatriculare a
Vehiculelor indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

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

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

d) colaboreazi cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor pentru asigurarea eliberarii certificatelor de inmatriculare si a placilor cu
numere de Inmatriculare pentru autovehicule rutiere, in sistem de ghiseu unic;

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

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

g) asigurd solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar
regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor.

Art47

Prezentul regulament se completeaza cu regulamentul de organizare si
functionare al S.P.C.R.P.C.1.V. Buziu, aprobat prin ordin al prefectului, cu avizul
Directiei Regim Permise de Conducere si Inmatricularea Vehiculelor, in conformitate
cu prevederile legale .

XII. COLEGIUL PREFECTURAL

Art48

(1) Colegiul prefectural este compus din prefect, subprefect si conducatorii
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, care isi au sediul in judetul
Buzau.

(2) Colegiul prefectural este condus de catre prefect.

(3) Colegiul prefectural se convoaci de catre prefect cel putin o datd pe luna si
oricand se considera ca este necesar.

(4) La lucrarile colegiului prefectural pot fi invitate si alte persoane, a caror

prezenta este consideratd necesara.
(5) Atributiile colegiului prefectural privesc armonizarea activitatii serviciilor

publice deconcentrate care au sediul in judet, precum si implementarea programelor,
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politicilor, strategiilor si planurilor de actiune ale Guvernului la nivelul judetului sau
al localitatilor acestuia si vor fi reglementate prin hotarare a Guvernului.

Art.49

(1) Colegiul prefectural are ca scop asigurarea coordondrii activititii serviciilor
publice deconcentrate din judet si este organul consultativ al prefectului, in realizarea
atributiilor de conducere a serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale, organizate la nivelul unitatilor
administrativ teritoriale.

(2) In cadrul sedintelor de lucru, membrii colegiului prefectural raporteazi si
analizeaza stadiul implementdrii programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de
actiune la nivelul judetului sau al localitétilor acestuia, nevoile si dificultatile cu care
se confruntd serviciile publice deconcentrate, propundnd masuri in vederea
imbunatatirii activitatii.

Art.50

Colegiul prefectural are urméatoarele atributii principale:

a) analizeazi activitatea serviciilor publice deconcentrate si propune méasuri in
vederea Imbunatatirii acesteia;

b) stabileste domeniile si sectoarele in care este necesard sau se poate realiza cu
eficientd actiunea coordonatd a mai multor servicii publice deconcentrate;

¢) stabileste mdasurile necesare implementdrii programelor, politicilor,
strategiilor si planurilor de actiune adoptate la nivel national;

d) organizeazi actiunile comune ale mai multor servicii publice deconcentrate
in vederea solutiondrii unor situatii deosebite;

e) analizeazd masurile necesare in vederea realizirii unui sistem comun de
management al informatiei, al resurselor materiale, financiare ori umane;

f) indeplineste alte atributii previzute de lege, precum si sarcini date de catre
ministere sau celelalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea
Guvernului, ori de cétre prefect.

Art.51

Colegiul prefectural functioneazd in baza unui regulament de functionare
aprobat prin ordin al prefectului.

XIII. CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI
Art. 52
Corpul de control al prefectului are in principal urméatoarele atributii:
a) desfdsoard, in conditiile legii, activitatea de verificare, sprijin si indrumare
in ceea ce priveste sfera de competenta a prefectului;

b) desfasoara, la ordinul prefectului, actiuni de control la nivelul intregului
judet cu privire la aplicarea si respectarea actelor normative. De asemenea,
desfdsoara la ordinul prefectului, actiuni de control la nivelul intregului judet cu
privire la aplicarea si respectarea ordinelor cu caracter normativ emise de prefect;
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c) verificd, la ordinul prefectului, modul de administrare a domeniului public
al unitatilor administrativ-teritoriale, motivatia afectérii sau dezafectarii bunurilor de
utilitate publici si respectarea prevederilor legale, precum si legalitatea contractelor
incheiate de autoritatile administratiei publice locale, asimilate conform legii actelor
administrative, ca urmare a sesizérilor inaintate de persoane care se considera lezate
intr- un drept sau interes legitim;

d) verificd sesizarile adresate prefectului in care solutionarea problemelor
implicd un grad ridicat de dificultate. in acest scop, asigurd solutionarea petitiilor
adresate prefectului si comunicarea catre petent a raspunsului, in termenul legal, in
domeniul de competentd si in exercitarea atributiilor ce i revin, colaboreazi cu
autoritatile administratiei publice locale si institutiile publice competente;

e) ca urmare a actiunilor Intreprinse, intocmeste rapoarte pe care le prezinta
prefectului si, daci este cazul, face propuneri de imbunétitire a starii de legalitate sau
propuneri motivate pentru eliminarea deficientelor;

f) in situatia in care Corpul de control ia cunostintda de fapte care contravin
prevederilor legale, acesta are obligatia de a ingtiinta prefectul si de a sesiza, in
conditiile legii, organele abilitate sd procedeze imediat la verificarea si luarea
masurilor de intrare in legalitate;

g) conlucreaza cu reprezentantii din teritoriu ai Ministerului Afacerilor Interne
in vederea exercitdrii atributiilor de mentinere a ordinii si linistii publice si
prevenirea infractiunilor;

h) controleazd, din ordinul prefectului, modul in care structurile teritoriale ale

M.A.L 1si indeplinesc obligatia legald de a acorda sprijin, la solicitarea primarilor,
pentru mentinerea ordinii publice;

i) efectueazi controale dispuse de conducerea Ministerului Afacerilor Interne
pe diferite domenii de activitate, cu sprijinul specialigtilor din domeniile de
competentd. Activitatea se deruleazd cu respectarea prevederilor Ordinul nr.
138/2016 privind organizarea si executarea controalelor in Ministerul Afacerilor
Interne;

j) intocmeste documentele pentru implementarea la nivelul compartimentului a
Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial propriu
institutiei;

k) intocmeste documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului;

1) indeplineste alte sarcini stabilite prin ordin al prefectului in vederea
indeplinirii in cele mai bune conditii a atributiilor conferite prin reglementarile
legale;

m) indeplineste si alte sarcini de control transmise de conducatorul institutiei.

47



XIV. STRUCTURA DE SECURITATE
Art. 53

Potrivit art. 31 din H.G. nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale
de protectie a informatiilor clasificate in Romaénia, Structura de securitate are
urmétoarele atributii:

a) elaboreazd si supune aprobdrii conducerii unitétii normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) intocmegte programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il
supune avizarii institutiilor abilitate, iar dupad aprobare, actioneazid pentru aplicarea
acestuia;

c) coordoneazd activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate
componentele acesteia;

d) asigurd relationarea cu institutia abilitatd s& coordoneze activitatea gi si
controleze miasurile 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) consiliazd conducerea unitatii in legdturd cu toate aspectele privind
securitatea informatiilor clasificate;

g) informeazd conducerea unitatii despre vulnerabilitétile si riscurile existente
in sistemul de protectie a informatiilor clasificate §i propune maésuri pentru
inldturarea acestora;

h) acordd sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificérii persoanelor pentru care se solicitd accesul la
informatii clasificate;

i) organizeazd activititi de pregitire specificid a persoanelor care au acces la
informatii clasificate;

j) asigura pastrarea si organizeazd evidenta certificatelor de securitate si
autorizatiilor de acces la informatii clasificate;

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

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

m) prezintd conducatorului unitatii propuneri privind stabilirea obiectivelor,
sectoarelor si locurilor de importantd deosebitd pentru protectia informatiilor
clasificate din sfera de responsabilitate si, dupd caz, solicitd sprijinul institutiilor
abilitate;
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n) efectueazi, cu aprobarea conducerii unitatii, controale privind modul de
aplicare a masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate;

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

p) intocmeste documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului; q)
intocmeste documentele pentru implementarea la nivelul compartimentului a
Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial propriu
institutiei.

r) indeplineste alte sarcini stabilite prin ordin al prefectului in vederea
indeplinirii in cele mai bune conditii a atributiilor conferite prin reglementérile legale.

CAPITOLUL I
DISPOZITII FINALE

Art. 54

Persoanele cu functii de conducere si salariatii cu atributii delegate de
coordonare a activitatii unor compartimente au obligatia intocmirii si actualizarii
fiselor de post ale personalului din subordine/coordonare, conform prevederilor
prezentului regulament si cu sprijinul metodologic al Serviciului Financiar
Contabilitate, Administrativ si Resurse Umane si Salarizare

Art.55

Personalul institutiei are obligatia sd cunoascd si sd respecte prevederile
prezentului regulament, care va fi postat pe site-ul oficial al institutiei.

Art.56

Serviciul Public Comunitar Regim Premise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor si Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte au stabilite Regulamente de
organizare si functionare distincte.

Art.57

(1) Prevederile prezentului regulament se completeazd cu prevederile
Regulamentului de organizare si functionare a Colectivului de lucru pentru stabilirea
dreptului de proprietate private asupra terenurilor, cu prevederile Regulamentului de
organizare si functionare a Colegiului prefectural, cu prevederile Regulamentului de
organizare si functionare a Biroului Judetean pentru romi si cu prevederile
Programului de prevenire a scurgerii de informatii clasificate definute de Institufia
Prefectului — Judetul Buziu

(2) Regulamentele prevézute la alin. (1) se elaboreazi prin grija structurilor de
specialitate cu atributii iIn domeniu.

(3) Procedura privind circulatia si semnarea actelor primite si semnate de
Institutia Prefectului — Judetul Buzau, precum si a celor cu circuit intern se aprobd
prin ordin al prefectului.
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Art.58
Nerespectarea prevederilor prezentului regulament constituie abatere

disciplinard §i se sanctioneazi conform Codului muncii, Statutului functionarilor
publici si Statutului politistului.

Art.59

Dispozitiile prezentului Regulament vor fi aduse la cunostinta intregului
personal prin grija Serviciului Financiar Contabilitate, Administrativ, Resurse Umane

si Salarizare.
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