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PREFECT

Toth Csaba

VW

In temeiul O.U.G. nr.57/2019, privind Codul administrativ, republicats a
Ordinului Ministrului Afacerilor Interne nr.Il/1427/27.06.2022, privind
reorganizarea activitatii Institutiei Prefectului Judetul Arad
a Legii nr.53/2003, privind Codul Muncii, republicatd
s/ a Constitutiei Romaniej, elabordm prezentuf:

REGULAMENT
de organizare si functionare a structurilor de specialitate ale
INSTITUTIEI PREFECTULUI - JUDETUL ARAD

CAP.1. Dispozitii generale:

Institutia Prefectului — Judetul Arad asigurd realizarea atributiilor prefectului,
potrivit O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ

Structura organizatoricd a Institutiei Prefectului — Judetul Arad este urmdtoarea:

- Prefect;

- Subprefect;

- Subprefect;

- Colegiul Prefectural;

- Secretar General al Institutiei Prefectului;

- Cancelaria Prefectului;

- Corp Control;

- Structura de Securitate;

- Serviciul Conducerea Institutiilor Deconcentrate si Relatii

Internationale;

- Serviciul Juridic si Contencios Administrativ ;

- Serviciul Financiar-Contabil, Resurse Umane , Achizitii Publice si

Administrativ ;

- Biroul Management, Informare, Relatii Publice si Arhiva ;

- Serviciul public comunitar de pasapoarte: - Birou emitere si evidenta
pasapoarte, probleme de migréri, aplicarea médsurilor restrictive si a acordurilor de
readmisie - Compartiment informatic; acest serviciu are propriul Regulament de
organizare si functionare, nr.S 25027 /22.01.2007.

- Serviciul public comunitar regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor : - Birou regim permise de conducere §i examindri, -
Birou inmatriculare si evidenta vehiculelor rutiere, - Compartiment informatic- acest
serviciu are propriul Regulament de organizare si functionare nr.5/265/08.02.2007.



CAP.2.Atributiile competentele si raspunderile cu caracter general ale

subprefectilor .
In indeplinirea sarcinilor ce le revin, subprefectii, au urmatoarele atributii si

competente:
1. cu privire la exercitarea, in numele prefectului, a conducerii serviciilor publice:
v analizarea activititii desfasurate de servicile publice deconcentrate, de

serviciile publice comunitare de pasapoarte si de serviciile publice comunitare
regim permise de conducere §i inmatriculare a vehiculelor si elaborarea de
propuneri pentru imbundtatirea activitatii acestora, pe care le inainteaza
prefectului;

v examinarea, impreund cu conducétorii serviciilor publice deconcentrate si cu
autorit3tile administratiei publice locale, a stadiului de executie a unor lucréari gi
actiuni care se deruleaza in comun;

v consultarea conducitorilor serviciilor publice deconcentrate cu privire la
ordinele prefectului prin care se stabilesc mdsuri cu caracter tehnic sau de
specialitate, potrivit legii;

v asigurarea transmiterii ordinelor prefectului avand ca obiect stabilirea de
m3suri cu caracter tehnic sau de specialitate cdtre conducatorul institutiei
ierarhic superioare serviciului public deconcentrat, prin grija personalului din
cadrul institutiei prefectului;

v asigurarea examindrii proiectelor bugetelor, precum gi a situatiilor financiare
privind executia bugetard intocmite de serviciile publice deconcentrate,
conform procedurii stabilite, dupd caz, prin ordin al ministrului ori al
conducdtorului organului administratiei publice centrale organizat la nivelul
unitatilor administrativ-teritoriale, in vederea emiterii avizului prefectului;

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

v dispunerea masurilor in vederea organizarii sedintelor colegiului prefectural,
stabilirea, dupd consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, a
ordinii de zi si a listei invitatilor, pe care le inainteaza prefectului;

v urmdrirea modului de indeplinire a hotdrarilor luate in cadrul colegiului
prefectural, prin grija secretariatului colegiului prefectural, si formularea de
propuneri in cazul nerespectdrii acestora, pe care le inainteaza prefectului;

v gestionarea si urmdrirea masurilor dispuse de catre prefect in calitate de
presedinte al comitetului judetean pentru situatii de urgentd, precum si a
hotrarilor luate in cadrul comitetului judetean pentru situatii de urgenta;

2. cu privire la conducerea operativd a institutiei prefectului:
v asigurarea conducerii operative a institutiei prefectului, cu exceptia cancelariei

prefectului;
v elaborarea proiectului regulamentului de organizare si functionare a institutiei

prefectului, pe care il supune spre aprobare prefectului;



asigurarea elabordrii proiectului ordinului prefectului privind infiintarea si
organizarea oficiilor prefecturale sau desfiinfarea acestora, precum s
transmiterea proiectului ordinului cdtre ministerul care coordoneaza institutia
prefectului;

asigurarea transmiterii catre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu
caracter individual;

monitorizarea primirii, distribuirii corespondentei si urmdrirea solutionarii
acesteia in termenul legal;

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

asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ cdtre
ministerul care coordoneazi institutia prefectului, publicarea in monitorul oficial
local al judetului ori al municipiului Bucuresti, precum si pe pagina de internet a
institutiei prefectului;

indrumarea secretarilor generali ai unitdtilor administrativ-teritoriale si ai
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor;

gestionarea si urmdrirea indeplinirii mésurilor dispuse de catre prefect cu
privire la realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
urmirirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in
domeniile de activitate specifice institutiei prefectului;

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

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

verificarea documentatiei si eliberarea apostilei pentru actele oficiale
administrative intocmite pe teritoriul Romaniei, care urmeaza sa produca efecte
juridice pe teritoriul unui stat semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea
cerintei supralegalizérii actelor oficiale strdine, adoptatd la Haga la 5 octombrie
1961, la care Roménia a aderat prin Ordonanta Guvernului nr. 66/1999,
aprobat3 prin Legea nr. 52/2000, cu modificdrile ulterioare;

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

asigurarea secretariatului comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor, in calitate de secretar al comisiei
judetene,

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

indeplineste orice alte atributii stabilite de cétre prefect.



CAP.3. Colegiul prefectural:
Desfasurarea activitatii colegiului prefectural este in conformitate cu HGR

nr.460/2006 si cu Regulamentul de functionare a colegiului. Atributiile Serviciului

integrare europeana si coordonare din Institutia prefectului fata de colegiul prefectural

sunt :

a) Intocmeste proiectul regulamentului de functionare a colegiului prefectural,
cu respectarea prevederilor regulamentului - cadru;

b)Realizeazd lucrdrile de secretariat pentru colegiul prefectural si prezintd
propunerile cu privire la programul de activitate al acestuia subprefectului cu atributji in
domeniu;

C) Urméreste modul de indeplinire a hotararilor luate in cadrul colegiului
prefectural si formuleazd propuneri in cazul nerespectdrii acestora, pe care le transmite
subprefectului cu atributii in domeniu.

Art.10.Cu privire la buna organizare si desfasurare a activitdtii pentru situatii de

urgentd:

v Stabileste, fmpreund cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta, masurile necesare
pentru prevenirea sau reducerea la minimum a efectelor fenomenelor naturale
periculoase si a catastrofelor de orice fel ;

v Urméreste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de pregedinte
al comitetului judetean pentru situatii de urgentd ;

v urméresc indeplinirea mésurilor dispuse de cétre pefect in calitate de pregedinte al
comitetului judetean pentru situatii de urgenta;

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

v propun prefectului in situatiile prevazute de lege convocarea consiliilor locale si a
consiliului judetean;

v intocmesc rapoarte si informarii privind evolutia si evenimentele desfagurate in caz
de dezastru, precum si mdsurile intreprinse de autoritdtile administratiei publice
locale in acest domeniu pe care le inainteaza prefectului;

v asigurd informarea prefectului cu privire la iminenta producerii unor fenomene
meteo periculoase;

v prezintd prefectului propuneri pentru acordarea unor ajutoare umanitare in scopul
protectiei populatiei afectate de calamitati naturale, epidemii, epizootii, incendii sau
alte fenomene periculoase;

v verificd modul de distribuire a ajutoarelor umanitare si a sumelor alocate din fondul
de interventie la dispozitia Guvernului.

Alte activitati:

v’ Asigurd solutionarea petitiilor adresate prefectului si repartizate serviciului,
comunicand cétre petent raspunsul in termen legal;

v" Conlucreazd cu unitdtile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor Interne ,
Ministerului Ap&rarii Nationale si a Serviciului Romén de Informatii la elaborarea
masurilor care se impun pentru asigurarea respectdrii drepturilor individuale,
apérarea proprietatii publice si a proprietdtii private, siguranta cetdtenilor si
prevenirea infractiunilor;

v’ Asigurd organizarea si desfasurarea sedintelor comisiilor sau comitetelor constituite
in cadrul institutiei prefectului potrivit legii;




méasurilor care se impun pentru asigurarea respectdrii drepturilor individuale,
apérarea proprietdtii publice si a proprietdtii private, siguranta cetdtenilor si
prevenirea infractiunilor;

v" Asigurd organizarea si desfdsurarea sedintelor comisiilor sau comitetelor constituite
in cadrul institutiei prefectului potrivit legii;

v" Indeplinirea oricéror alte atributii incredintate de conducerea Institutiei Prefectului.

Cap.4. Atributiile Structurii de securitate

Structura de securitate este compartimentul specializat in protectia informatiilor
clasificate, organizat in cadrul institutiei prefectului si incadrata potrivit legii. Seful
structurii de securitate este subprefectul. Seful structurii de securitate are
urmatoarele atributii generale:
a) elaboreaza si supune aprobarii conducerii unitatii normele interne privind protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;
b) intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune
avizarii institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;
c) coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele
acesteia;
d) asigura relationarea cu institutia abilitata sa coordoneze activitatea si sa controleze
masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;
€) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate
si modul de respectare a acestora;
f) consiliaza conducerea unitatii in legatura cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;
g) informeaza conducerea unitatii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in
sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea
acestora;
h) acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor
legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicita accesul la informatii
clasificate;
i) organizeaza activitati de pregatire specifica a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;
j) asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor
de acces la informatii clasificate;
k) actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de
acces; Anexa la Ordinul Prefectului nr. 196 / 29.07.2013 pag. 36 din 39
) intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de
unitate, pe clase si niveluri de secretizare;
m) prezinta conducatorului unitatii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor
si locurilor de importanta deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de
responsabilitate si, dupa caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;
n) efectueaza, cu aprobarea conducerii unitatii, controale privind modul de aplicare a
masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate;
0) exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.
Functionarul care incadreaza structura de securitate exercita si alte atributii delegate de
conducerea institutiei, potrivit legii.



Atributiile persoanei responsabile cu protectia informatiilor clasificate sunt
urmatoarele:

- FElaboreazi si supune aprobdrii conducerii institutiei proiectul normelor interne
privind protectia informatiilor clasificate, potrivit legii, la nivelul institutiei;

- Inainteazd propuneri pentru intocmirea programului de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate, iar dupd aprobare, actioneazd pentru aplicarea
acestuia la nivelul institutiei;

- Coordoneaz activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate
componentele acesteia, la nivelul institutiei;

~ Asigurd relationarea cu institutia abilitatd s& coordoneze activitatea si sd
controleze mésurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

- Monitorizarea activitétii de aplicare a normelor de protectie a informatiilor
clasificate si modul de respectare a acestora, la nivelul institutiei;

- Consiliazd conducerea institutiei in legdturd cu toate aspectele privind
securitatea informatiilor clasificate la nivelul institutiei;

- Informeazi conducerea institutiei despre vulnerabilitétile riscurilor existente in
sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru
inldturarea acestora, la nivelul institutiei;

- Acordd sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicit
accesul la informatiile clasificate;

- Organizeaz¥ activitdti de pregdtire specificd persoanelor pentru care se solicita
accesul la informatiile clasificate;

- Intocmeste si actualizeaz3 listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate
in cadrul institutiei, pe clase si niveluri de secretizare;

- Prezintd conducitorului institutiei propuneri privind stabilirea obiectivelor,
sectoarelor si locurilor de importantd deosebitd pentru protectia informatiilor
clasificate din sfera de responsabilitate, la nivelul institutiei si, dupd caz,
solicita sprijinul institutiilor abilitate;

- Exercity alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit
legii.

Atributiile persoanei responsabile cu protectia informatiilor clasificate in
Sistemele Informatice si de Comunicatii (INFOSEC) sunt urmétoarele:

- asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate in format electronic si
previne scurgerea de astfel de informatji clasificate;

- monitoreaza permanent toate aspectele de securitate specifice SIC;

- actualizeazd si tine evidenta tuturor utilizatorilor sistemelor informatice din
cadrul institutiei;

- aplicd masurile adecvate de control al accesului la SIC respectiv;

- verificd elementele de identificare a utilizatorilor;

- asigurd evidenta evenimentelor legate de securitatea sistemului si a sesiunilor
de lucry;

- evalueazd implicatiile, in planul securitatii, privind modificariile software,
hardware; firmware si procedurale propuse pentru SIC;

- verificd dacd mésurile de configuratie a SIC afecteazd securitatea si dispune
mésurile Tn consecinta;



- instruieste si verifica dacd personalul cu acces autorizat la SIC cunoagste
responsabilitétile care revin in domeniul protectiei informatiilor;
- verificd modul de executare a intretinerii si actualizarii software-ului pentru a nu

se periclita securitatea sistemului;

- asigurd un control riguros al mediilor de stocare a informatiilor si documentatiei
sistemului, verificAnd cocnrdanta intre clasa sau nivelul de secretizare a informatiilor
stocate si marcajul de secretizare al mediilor stocate;

- ia masuri tehnice si organizatorice pentru protectia mediilor de stocare a
informatiilor fatd de cadmpurile electromagnetice si accesul neautorizat la informatiilor

clasificate;
- executd instruire si control privind modul de utilizare a mediilor de stocare a

informatjilor;

- stabileste proceduri de verificare pentru utilizarea in SIC numai a software-ului
autorizat;

- asigurd, impreund cu administratorul de sistem/retea, aplicarea celor mai
eficiente proceduri de creare a copiilor de rezerva si recuperare software;

- raporteazd functionarului de securitate orice brese de securitate, vulnerabilitdt
si incdlcari ale masurilor de securitate;

- elaboreazé propuneri de dezvoltare a SIC, avand in vedere gi aspectele legate

de evaluare si certificare;
- participd la elaborarea propunerilor de efectuare a unor modificari pentru

imbunatatirea securitatii SIC;

CAP.5. Atributiile competentele si raspunderile cu caracter general ale
sucretarului general.

v’ asigurarea stabilititii functionarii institutiei prefectului, continuitatea conducerii i
realizarea legiturilor functionale intre compartimentele institutiei prefectului;

v’ sprijinirea activititii prefectului in exercitarea atributiilor privind verificarea
legalitatii, prevdzute la art. 255 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

v' coordonarea structurii/structurilor de specialitate prin care se realizeazi atributiile
privind verificarea legalitatii de citre prefect;

v' elaborarea proiectului regulamentului de organizare §i functionare a institutiei
prefectului, pe care il supune spre aprobare prefectului;

v asigurarea transmiterii citre persoancle interesate a ordinelor prefectului cu
caracter individual;

v/ monitorizarea primirii, distribuirii corespondentei §i urmirirea solutionarii
acesteia in termenul legal;

v’ elaborarea de studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare,
pe care le prezinta prefectului;

v’ asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ cétre ministerul
care coordoneaza institutia prefectului si publicdrii in monitorul oficial local al
judetului, precum si pe pagina de internet a institutiei prefectului;

v indrumarea secretarilor generali ai unitatilor administrativ-teritoriale i ai
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor;



v

v
v

gestionarea si urmirirea indeplinirii masurilor dispuse de cétre prefect cu privire la
realizarea sarcinilor rezultate din actele normative In vigoare;

urmairirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in domeniile
de activitate specifice institutiei prefectului;

inaintarea citre prefect a propunerilor cu privire la organizarea si desfasurarea
circuitului legal al lucririlor, informarea documentard, primirea $i solutionarea
petitiilor, precum si la arhivarea documentelor;

aprobarea eliberdrii de extrase sau copii de pe acte din arhiva institufiei
prefectului, cu exceptia celor care contin informatii clasificate;

asigurarea secretariatului comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de
proprietate privati asupra terenurilor, in calitate de secretar al comisiei judetene;
urmarirea indeplinirii masurilor dispuse de prefect;

indeplinirea altor atributii prevazute de lege sau sarcini date de cétre prefect.

Ordinele prefectului sunt contrasemnate de cdtre secretarul general al institutiei
prefectului, care are sarcina de a le pune in aplicare.

Are obligatia de a-si desfisura activitatea cu respectarea prevederilor legislatiei in
vigoare, pe linie de securitate si sdnitate In muncd, dupd cum urmeaza:

isi insuseste si respecti normele, instructiunile si reglementirile in domeniul
sdnatatii si securititii in munca si PSI, precum si masurile de aplicarea a acestora;
utilizeaza corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte
mijloace de productie;

sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor
de securitate ale echipamentelor de muncé si ale cladirilor, si utilizeze corect
aceste dispozitive;

si aduca la cunostinta conduc#torului locului de munca orice defectiune tehnica
sau altid situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald sau aparitia oricdrui pericol de incendiu;

si aduca la cunostinta conducitorului locului de munci in cel mai scurt timp
posibil accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la
locul de munci;

s3 opreasci lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident sau
inceput de incendiu si s3 informeze de indatd conducétorul locului de munca;

si utilizeze echipamentul individual de protectiec din dotare, corespunzator
scopului pentru care a fost acordat;

s3 coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securititii §i sindtitii in muncd, atita timp cét este necesar, pentru a da
angajatorului posibilitatea si se asigure ca toate conditiile de munca sunt
corespunzitoare §i nu prezinti riscuri pentru securitate si sindtate la locul sau de
munca;

si dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de
cercetare in domeniul securitatii muncii i PSI;

intocmeste alte rapoarte si situatii stabilite de conducerea prefecturii;

respecti prevederile regulamentului intern si ale regulamentului de organizare si
functionare, disciplina in munc, rispunde de modul de rezolvare a corespondentei
in termenul previzut de lege.



e indeplineste alte sarcini care au legatura cu natura postului, atribuite de cétre sefii

CAP 6. Atributiile Cancelariei prefectului

Principalele atributji ale Cancelariei Prefectului sunt urmdtoarele:

1. stabilirea Impreund cu prefectul a activitatilor ce vor fi cuprinse in agenda de lucru a
acestuia, care va fi adusd la cunostintd publicd prin publicarea pe pagina de internet a
institutiei si, dupa caz, pe conturile de social media;

2. punerea la dispozitia mijloacelor de informare in masa a informatjilor referitoare la
activitatea prefectului in vederea cunoagterii acesteia de cétre cetateni;

3. asigurarea conditjilor necesare desfasurérii sedintelor de lucru ale prefectului;

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

5. elaborarea sintezelor mass-media pentru informarea rapida si corectd a prefectului;
6. organizarea, la solicitarea prefectului, a evenimentelor de natura sa informeze opinia
publicd si mass-media cu privire la actiunile prefectului;

7. acordarea de sprijin prin orice mijloace administratorilor desemnati pentru asigurarea
realizarii, intretinerii si actualizdrii paginii de internet a institutiei prefectului si conturilor
de social media;

8. organizarea intalnirilor prefectului cu reprezentantii locali ai societafii civile, ai
sindicatelor, ai patronatelor si ai parlamentarilor ce reprezintd cetdtenii judetului in
Parlamentul Romaniei;

9. asigurarea legdturii prefectului cu reprezentantii altor state prin persoanele
desemnate, stabilirea agendei intalnirilor cu delegatiile externe, a obiectivelor si a
autoritatilor locale care participd la intalnire;

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

11.Indeplineste orice alte sarcini incredintate de prefect

Purtdtorul de cuvant participa la urmatoarele actiuni:

1. sedintele Colegiului Prefectural

2. alte intalniri la care participa Prefectul judetului

3. realizeazd si difuzeazd comunicatele de presd ale Prefecturii Judetului Arad
referitoare la acestea;

4. asigurd pregdtirea si derularea conferintelor de presd sdptdmanale ale
Prefectului judefului Arad;

5. contribuie la pregétirea si derularea intalnirilor lunare ale Prefectului judetului
Arad cu parlamentarii si reprezentantii partidelor politice;

6. intocmeste corolarul séptamanal al activitagii Prefectului judetului Arad;

7. actualizeaz lista presei acreditate, asigurd legatura cu aceasta, invita presa la
manifestdrile de interes public
Cap.7. Atributiile Corpului de control

Corpul de Control al Prefectului impreuna cu alti functionari din cadrul serviciilor
de specialitate indeplinesc urmatoarele sarcinii :



desf3soari, in conditiile legii, activitatea de verificare , sprijin si indrumare in
ceea ce priveste sfera de competentd a prefectului ;

urméreste aplicarea si respectarea Constitutiei, a legilor si celorlalte acte
normative, la realizarea intereselor nationale , precum si la realizarea in judet
a obiectivelor cuprinse in programul de guvernare ;

verificd sesizérile repartizate, spre solutionare de prefect ;

colaboreazd cu autorititile administratiei publice locale si institutiile publice
competente ;

in urma actiunilor intreprinse, intocmeste rapoarte pe care le inainteaza
prefectului

intocmeste anual planul unic de control pe care il supune prefectului , in
vederea avizérii si il inainteaza structurii M.A.I sau altor structuri de nivel
central ;

verificd nivelul indeplinirii masurilor intersupuse de catre primar si de
conducétorii Institutiilor Publice Deconcentrate, in calitate de reprezentant al
statului ;

efectueazd monitorizarea realizarii Programului de Guvernare

controlul poate fi: tematic, general si inopinant.

CAP.8. Atributiile Serviciului Conducerea Institutiilor Publice Deconcentrate
si Relatii Internationale sunt :
Art.7. In domeniul Integrarii Europene

10

v

v

v

v

Elaboreazd, impreund cu delegatii presedintelui Consiliului Judetean si pe
baza consultdrii autoritétilor locale si a serviciilor publice deconcentrate
planul anual de actiuni la nivelul judetului pentru realizarea politicilor de
integrare europeana si intensificarea relatiilor externe;

Urméreste si participd, impreund cu delegatii presedintelui Consiliului
Judetean la elaborarea si implementarea programelor si proiectelor intocmite
de judetul Arad in colaborare cu regiunile térilor membre ale Euroregiunii
DKMT ;

Colaboreazd cu secretariatul parti comune a Euroregiunii DKMT i
intocmeste informdri privind actiunile desfdsurate in vederea realizdrii
programelor comune ;

Participd in cadrul unor grupuri de lucru, impreund cu autoritatile publice
locale si serviciile publice deconcentrate la implementarea programelor si
proiectelor finantate de institutii internationale ;

Monitorizeazd colaborarea si relatile de infratire stabilite de autoritdtile
publice locale cu institutii similare din alte tari ;

Urmareste modul de aplicare in activitatea proprie si a celorlalte autoritdti
din judet a prevederilor cuprinse in capitolul referitor la integrarea
europeand din cadrul Programului de Guvernare pe perioada;

Elaboreaza informari privind activitatea desfasuratd si stadiul aplicdrii in
judet a masurilor de integrare ;

Urmé&reste ca proiectele de hotdrari ale Guvernului, initiate la nivel judetean,
actele emise de autoritatile administratiei publice locale, precum si hotérarile
Colegiului Prefectural s& fie in concordantd cu legislatia europeand in



AN N N

v

materie si cu acordurile si conventjile organismelor europene, semnate si
ratificate de Romania ;

Acordd consultantd si asistentd autoritatilor administratiei publice locale cu
privire la elaborarea proiectelor, acordurilor de colaborare, asociere si
infrétire, precum si cu ocazia aderdrii, in conditiile legii, la acorduri si
conventii internationale ;

Participd aldturi de prefect la intalnirile cu delegatiile de diplomati, oameni
de afaceri, personalitati ale culturii, straini ;

Elaboreazd evidenta pentru orice activitate de relatji internationale;
Actioneazd impreund cu serviciile publice deconcentrate pentru cunoasterea
documentelor privind integrarea europeanad adoptate la nivel central;
Actioneazd pentru atragerea societdtii civile la activitatile care au legdtura cu
procesul de integrare europeana si participa la acestea;

Indeplineste si orice alte atributji incredinate de conducere.

Art.8. Cu privire la coordonarea serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale

celorlalte organe ale administratiei publice centrale organizate la nivelul judetului:

v

v

Analizeazd activitatea desfasuratd de serviciile publice deconcetrate si
elaboreazé propuneri pentru imbunatatirea activitdtii acestora;

Examineazd, impreund cu conducatorii serviciilor public deconcentrate si cu
autoritatile administratiei publice locale, stadiul de executie a unor lucrari si
actiuni care se deruleazd in comun;

Elaboreaza, cu consultarea conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate, a
proiectelor ordinelor prefectului avand ca obiect stabilirea de mdsuri cu
caracter tehnic sau de specialitate;

Asigurd transmiterea ordinelor prefectului avand ca obiect stabilirea de
masuri cu caracter tehnic sau de specialitate cdtre conducatorul instituiei
ierarhic superioare serviciului public deconcentrat;

Asigurd examinarea proiectelor bugetelor, precum si a situatiilor financiare
privind executia bugetara intocmite de serviciile publice deconcentrate,
conform procedurii stabilite, dupd caz, prin ordin al ministrului ori al
conductorului organului administratiei publice centrale organizat la nivelul
judetului, in vederea emiterii avizului prefectului.

Art.9 Cu privire la aplicarea si respectarea Constitutiei, a legilor si a celorlalte acte

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

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

Prezintd prefectului propuneri privind prioritdtile de dezvoltare a judetului, in
concordantd cu prevederile planului de dezvoltare regionald si cu
consultarea autoritdtilor administratiei publice locale si a conducdtorilor
serviciilor publice deconcentrate;

Intocmeste anual planul de actiuni pentru realizarea in judet a obiectivelor
cuprinse in Programul de guvernare;



v Elaboreazd si prezintd prefectului informari periodice cu privire la situatia si
evolutia stdrii generale economice, sociale, culturale precum si cu privire la
stadiul realizdrii obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, in judet;

v Realizeazé documentarea necesard si elaboreaza pe baza acesteia raportul
anual privind starea generald economico-sociald a judetului, care se
inainteaza, potrivit legii, Guvernului, prin Ministerul Afacerilor Interne.;

v’ Monitorizeazd modul de aplicare in judet, a programelor si strategiilor
guvernamentale sau ministeriale cu privire la restructurarea sectoriala i la
alte activitati.

CAP.9. Atributiile Serviciului Juridic si Contencios Administrativ sunt;
a) Reprezentarea in fata instantelor judecdtoresti a:
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>
>
>

b)

<)
d)

e)

g)

Prefectului Judetului Arad
Institutiei Prefectului — Judetul Arad
Comisiei Judetene Arad pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd
asupra terenurilor
Serviciilor publice deconcentrate din subordine dacd acestea nu pot fi
mandatate
Guvernului la solicitarea Secretariatului General al Guvernului
Cancelariei Primului Ministru la solicitarea primului ministru, in cauzele:

- de contencios administrativ;

- avand ca obiect aplicarea legilor de reconstituire a dreptului de

proprietate asupra terenurilor;

- avand ca obiect aplicarea Legii nr. 10/2001;

- avand ca obiect aplicarea Legii nr. 9/1998;

- sin orice alte cauze civile si penale.
Asigurd evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor
judectoresti prin inregistrarea acestora in registrul de evidenta a cauzelor
de contencios administrativ, a registrului de termene si a registrului de
evidenta a cauzelor pe instantele de judecatd, intocmite anual.
Intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului.
Avizeaza ordinele prefectului din punct de vedere al legalitdtii.
Solutlonarea petltlllor repartizate cu respectarea termenului prevazut de
lege. In cazul in care se apreciazd cé pentru o solutionare corectd a
sesizdrii se impune deplasarea la sediul primdriei unitatii administrativ
teritoriale face propunere in acest sens.
Tine evidenta actelor administrative, adoptate sau emise de autoritatile
administratiei publice locale, transmise prefectului in vederea verificarii
legalitétii, prin intocmirea figei localitdtii de cdtre fiecare consilier juridic,
conform repartizarii localitatilor prin figa postului;
Examineazd sub aspectul legalitdti, in termen de 30 de zile de la
comunicare, actele administrative adoptate sau emise de autoritdtile
administratiei publice locale, sesizeaza autoritatea emitentd in cazul celor
care sunt apreciate ca fiind nelegale si tine evidenta acestora, prin
inregistrarea  in registrul de referate de nelegalitate, intocmit anual
respectiv in fisa localitatii.
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h)

)
k)

Propune prefectului sesizarea instantei de contencios administrativ, cu
motivarea corespunzitoare, in situatia in care in urma reanalizdrii actului
autoritatea emitentd nu aproba revocarea sa.

Intocmesc documentatia, formuleaza actiunea pentru sesizarea instantelor
de judecat3 si sustin in fata acestora actiunea i cdile de atac, atunci cand
este cazul.

Elaboreazd anual rapoarte si prezintd informdri, cu privire la actele
verificate, prefectului.

Verificd legalitatea contractelor incheiate de autoritdtile administratiei
publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative.

Actioneazd in vederea indeplinirii, in conditiile legii a atributiilor ce revin
prefectului in domeniul organizérii §i desfagurdrii alegerilor locale,
parlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori
local.

m) Desfisoard actiuni de indrumare privind modul de exercitare de catre

n)

primari a atributjilor delegate si executate de acestia in numele statului.
Efectueazs, in conditiile legii, verificari cu privire la mésurile intreprinse de
primar sau de pregedintele consiliului judefean, in calitatea lor de
reprezentanti ai statului in unitatea administrativ teritoriald, inclusiv la
sediul autorit3tilor administratiei publice locale, si propun prefectului, dacd
este cazul sesizarea organelor competente.

Elaborarea proiectului ordinului prefectului de stabilire a numarului
consilierilor locali si judeteni, pe baza datelor statistice oficiale, si
intocmirea graficului de convocare a consiliilor locale si a consiliului
judetean, in sedinta de constituire.

Elaboreazd anual studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor
normative in vigoare, precum si propuneri privind imbunatdtirea starii de
legalitate, pe care le inainteaza prefectului.

Urmarirea si aplicarea prevederilor cuprinse in strategiile si programele
pentru sustinerea reformei in administratia publica.

Participarea la realizarea lucrérilor de secretariat ale Comisiei judetene de
aplicare a Legii fondului funciar nr. 18/1991, Legii nr. 1/2000, Legii nr.
247/2005.

Participarea la lucrdrile colectivului de lucru constituit prin ordin al
prefectului, Tn vederea sprijinirii comisiei judetene pentru findeplinirea
atributiilor ce ii revin.

Participarea la lucrdrile celorlalte comisii constituite la nivelul Institutiei
Prefectului — Judetul Arad, conform atributjilor stabilite prin figa postului.
Avizeazd de legalitate contractele 1in care Institutia Prefectului Judetul

Arad este parte.

Verificd si elibereazd apostila, potrivit "Sistemului interoperabil centralizat

pentru evidenta apostilei eliberate de cdtre institutiile prefectului pentru acte

oficiale administrative" — cod SMIS 31493, denumit in continuare aplicatie

informaticd pe actele oficiale administrative, in original, folosite in statele
membre ale Conventiei de la Haga;



o primeste documentele cerute de prezentele instructiuni pentru
eliberarea apostilei;

e verificarea competentei institutiei prefectului;

e inregistreaza cererile de eliberare a apostilei;

o verificd semnatura si calitatea in care a actionat semnatarul actului
pentru care se solicitd apostilarea si, daca este cazul, a identitatii
sigiliului sau a stampilei de pe act;

e completeaza apostila;

e semnarea apostilei si aplicarea stampilei cu stema;

o eliberarea apostilei.

CAP.10. Atributiile Serviciului Financiar-Contabil, Resurse Umane ; Achizitii

Publice si Administrativ :
Activitatea desfasuratd in cadrul serviciului, cuprinde urmdtoarele:
> Fundamentarea, elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli al

Institutiei Prefectului.

> Organizarea si conducerea evidentei operative si financiar-contabile.

> Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, a
cheltuielilor publice si a pldtilor, conform normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor.

> Inventarierea si evidentierea patrimoniului Institutiei Prefectului.

> Transmiterea formularelor financiar contabile si evidenta angajamentelor
bugetare si a platilor, in Sistemul National de Raportare FOREXEBUG.

» Intocmirea situatiilor privind acordarea drepturilor salariale personalului
institutiei.

» Incasarea tarifelor aferente confectiondrii si valorificarii pldcilor cu numere de
inmatriculare permanentd, de prob&, temporare si provizorii, atribuiri unui numar
de inmatriculare preferential, pastrrii combinatiei numérului de inmatriculare.

» Organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv.

a. Intocmirea proiectului de rectificare a bugetului de venituri si cheltuieli
al Institutiei pe anul in curs cat si a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli
pe anul urm&tor si estimarile pe urmatorii 3 ani, pe surse de finatare, respectiv
pe capitole, subcapitole, titluri, articole si alineate ale clasificatiei bugetare

b. Analiza utilizérii bugetului si solicitarea catre Ministerul Afacerilor
Interne a suplimentdrii sau diminudrii acestuia , pe parcursul trimestrului 1 i 2
f4ra modificarea sumelor aprobate anual la nivel de subdiviziune si trimestrial la
nivel de titlu.

c. Solicitarea suplimentarilor si virdrilor de credite, incepand cu trimestrul

al treilea.
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f4rd modificarea sumelor aprobate anual la nivel de subdiviziune gi trimestrial la
nivel de titlu.

c. Solicitarea suplimentdrilor si virarilor de credite, incepand cu trimestrul
al treilea.

d. Cererea de deschideri de credite lunard pentru solicitarea de credite
pentru luna urmatoare.

e. Urmdrirea incadrarii plétilor efectuate in bugetul aprobat si intocmirea si
transmiterea lunard a situatiei platilor efectuate — (partial Contul de executie-
anexa 7).

f. Propuneri de retragere a creditelor deschise si neutilizate.

g.Derularea activitatilor de monitorizare si control a angajamentelor legale
si bugetului institutiei, prin utilizarea sistemului ForExeBug.

h.Intocmirea trimestriald si anuald a Contului de executie al bugetului
institutiei publice-cheltuieli — Anexa 7.

2.0rganizarea si conducerea evidentei operative si financiar-contabile.

a. Consemnarea operatiunilor financiar-contabile in documente
justificative, pe baza cérora se fac inregistréri in jurnale, fige, i alte documente
contabile.

b. Derularea operatiunilor de incaséri si plati atat prin caseria unitatii cat si
in relatia cu Trezoreria Municipiului Arad si cu unitdtile bancare

c. Achitarea contravalorii facturilor sau a altor documente financiar -
contabile care atestd bunurile livrate, lucrdrile executate si serviciile prestate sau
din care reies obligatii de platd certe, vizate pentru “Bun de platd” de ctre
ordonatorul de credite, respectiv d-| Prefect.

d. Inregistrarea sistematicé si cronologicd a valorii operatiunilor in conturi
sintetice gi analitice.

e. Intocmirea balantei de verificare si a registrelor de contabilitate.

f. Conducerea evidentei privind efectuarea cheltuielilor, gestionarea
valorilor materiale, bunurilor de inventar si mijloacelor banesti, a decontdrilor cu
debitorii si creditorii si exercitd controlul periodic asupra gestiunilor, in vederea
asigurarii integritatii patrimoniului.

g. Exercitarea controlului asupra operatiunilor efectuate prin caserie.

h. Intocmirea Situatiei platilor restante si Indicatorii de bilant, conform pct.
2,3b din Normele Metodologice aprobate prin OMFP 479/2012.

Intocmlrea Situatiei soldurilor la finele lunii.

i. Intocmirea si raportarea Situatiilor Financiare trimestriale si anuale
pentru activitatea proprie.

j. Evidenta si gestionarea formularelor cu regim special.

k. Publicarea pe pagina de internet proprie a informatjilor de interes public
referitoare la Situatia cheltuielilor salariale, situatia platilor

3.0rganizarea, evidenta si raportarea andajamentelor bugetare si legale, conform
normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor

a.Urmérirea aplicirii de catre compartimentele de specialitate care

initiaz4 proiecte de angajare de cheltuieli, a vizei referitoare la certificarea in
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privinta realitatii, regularitdtii si legalitatii, in toate cele trei faze ale angajarii,
lichidarii si ordonantarii cheltuielilor.

b.Urmdrirea, unde este cazul, a existentei avizului compartimentului
juridic.

c.Urmarirea efectuarii controlului financiar preventiv.

d.Urmdrirea respectarii prevederilor legale si a normelor metodologice
proprii ale Institutiei Prefectului Arad aplicabile operatiunilor specifice angajarii,
lichidarii, ordonantdrii si platii cheltuielilor, efectuate pe baza propunerilor
compartimentelor de specialitate ale institutiei.

e.Conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale.

4. Inventarierea si evidentierea patrimoniului Institutiei Prefectului se realizeaza cu
respectarea prevederilor Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, aprobate prin Ordinul
MFP nr.2861/2009 si Ordinul MAI nr.231/2012.

5.Transmiterea formularelor financiar contabile si evidenta angajamentelor bugetare
si a plétilor, in Sistemul National de Raportare FOREXEBUG

a) Intocmirea si raportarea in sistemul Forexebug a bugetului institutiei;

b) Evidenta si urmdrirea angajamentelor si a platilor efectuate in sistemul
de raportare Forexebug;

c¢) Intocmirea si transmiterea formularelor financiar contabile lunare i
anuale n sistemul national de raportare Forexebug.

6.Intocmirea situatiilor privind acordarea drepturilor salariale personalului institutiei.

a.Calculul drepturilor salariale si a obligatiilor fiscale aferente, pentru
personalul propriu si al Serviciilor publice comunitare de pagapoarte si permise,
avand la baza:

- pontajul
- avansari, promovari
- acordarea sau majorarea sporurilor legale (vechime, dispozitiv,
antena, grad, gradatie)
- indemnizatii de conducere
- indemnizatii concedii de odihna, etc.

b. Intocmirea SITUATIEI RECAPITULATIVE privind plata salariilor, pe baza
Centralizatorului Statelor de platd pe structura precum si a Ordinelor de platd
aferente contributiilor la bugetul asigurdrilor sociale si bugetul de stat,
completarea Ordonantdrilor i Angajamentelor de plata.

c.Intocmirea Declaratiei 112 privind obligatile de plata a contributiilor
sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate.

d.Intocmirea Declaratiei lunare privind evidenta nominala a asiguratilor ,
de platd cdtre Bugetul Asigurarilor Sociale de Stat.

e. Intocmirea Declaratiei CASA OPSNAJ

f. Intocmirea Declaratiei 205 — Declaratie informativé privind impozitul
retinut la sursa si castigurile/pierderile realizate, pe beneficiari de venit
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g. intocmirea, dacd este cazul, a Declaratiei 100 — Declaratie privind
obligatiile de platd la Bugetul de Stat
h. Intocmirea Situatiilor lunare ce trebuie depuse la:
- Directie Generald a Finantelor Publice
- Directia Judeteana de Statistica
- Casa Judeteand de Sanatate
i.Urmérirea si evidenta creantelor privind sumele de recuperat aferente
concediilor medicale.
j.Intocmirea lunard a necesarului de credite privind plata drepturilor
salariale gi a contributiilor aferente.
k.Intocmirea lunard a situatiei privin Monitorizarea cheltuielilor de
personal,

7. Incasarea tarifelor aferente confectiondrii si valorificarii pldcilor cu numere de
inmatriculare permanentd, de prob&, temporare si provizorii, atribuiri unui numdr de
inmatriculare preferential, pastrarii combinatiei numarului de inmatriculare,
a) Incasarea si depunerea in contul tranzitoriu a sumelor reprezentand tarifele
aferente confectiondrii si valorificdrii placilor cu numere de inmatriculare
permanentd, de probd, temporare si provizorii, atribuiri unui numar de
inmatriculare preferential, pastrarii combinatiei numérului de inmatriculare,;
b) Virarea sumelor din contul tranzitoriu cdtre beneficiar respectiv Directiei Regim
permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor Bucuresti;
c) Intocmirea si raportarea cétre beneficiar a sumelor incasate si virate;

8. Organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv se realizeaza in conformitate
cu prevederile leaale si cu Ordinul Prefectului nr.221/03.04.2017, in scopul identificdrii

proiectelor de operatiuni care nu respectd conditiile de legalitate si regularitate si/sau,
dupd caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament si
prin a c3ror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public si/sau fondurile publice.

Viza CFP se exercitd prin semndtura persoanei imputernicite in acest sens, sau a
inlocuitorului desemnat, precum si prin aplicarea sigiliului personal. Sigiliul cuprinde:
denumirea entittii publice, mentiunea “Vizat pentru CFP”, numarul sigiliului.

Operatiunile supuse vizei CFP se inregistreaza cronologic in ‘Registrul privind
operatiunile prezentate la viza CFP”, structurat pe 3 categorii: salarizare si cheltuieli de
personal , cheltuieli materiale si diverse.

In domeniul resurselor umane :

v aplicarea corectd a legislatiei muncii privind  drepturile personalului din
componenta administratie , atat cele de natura contractuala cat si functionarii
publici in colaborare cu serviciul Financiar contabil, resurse umane , achiziii
publice si administrativ

v elaboreazi statele de functii pentru aparatul prefecturii si le reactualizeaza
potrivit indexdrilor si compensdrilor acordate, schimbdrilor in structura acestora,
plecarii si venirii de noi angajati, schimbarea sporului de vechime in muncad si le
prezinta spre aprobare prefectului;

v intocmeste documentele de numire a comisiilor de examinare a candidatilor la
ocuparea posturilor anuntate vacante si care se ocupd prin concurs, cat si prin
avansarea in grade profesionale pe baza de examen;
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v

intocmeste documentatia de numire, ncadrare in functie a salariatilor din
aparatul propriu de specialitate al prefecturii, de avansare in functie, de
sanctionare pentru abateri, de eliberare din functie si desfacerea contractului de
muncd cu respectarea dispozitiilor Statutului functionarilor publici si a Codului
Muncii;

rezolvd problemele privind concedile de odihnd prevdzute de legislatia in
vigoare;

eliberarea adeverintelor solicitate de angajati, referitoare la vechimea in munca
sau alte situatii specifice ;

intocmirea documentelor privind stabilirea drepturilor de personal ;

asigurd intocmirea documentatiei pentru trecerea in gradul imediat superior a
personalului din aparatul prefecturii;

asigurd pastrarea dosarelor de participare la concursuri si examene, de trecere in
trepte si grade profesionale superioare a personalului din aparatul prefecturii;
tine evidenta cursurilor de perfectionare a pregatirii personalului propriu;
intocmeste dosarele de pensionare, trimiténdu-se in termen legal, organelor
competente;

asigurd intocmirea documentatiei necesare numirii prin ordin al prefectului pe
baz& de concurs a functionarilor din prefectura

urméreste respectarea programului de lucru de cétre fiecare salariat si disciplina
n serviciu;

intocmeste proiectele contractelor de munca pentru fiecare salariat si le prezintd
conducerii pentru incheiere si semnare.

eliberarea adeverintelor de vechime solicitate de angajati sau alte situatii
specifice;

intocmeste si actualizeazd Statului de personal avand la baza fluctuatiile de
personal, modificarea elementelor componente ale salariilor de bazd;

urmarirea intocmirii si actualizarii figelor postului de cétre sefii compartimentelor
din institutie ;

1.In domeniul achizitiilor publice:
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- Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrérii autoritdtii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului
digital, dacd este cazul;

- elaboreazs si, dupd caz, actualizeazd, pe baza necesitatilor transmise de
celelalte compartimente ale autoritdtii contractante, strategia de contractare
si programul anual al achizitiilor publice;

- elaboreazé coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
si a documentelor-suport, in cazul organizdrii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza necesitdtilor transmise de
compartimentele de specialitate;

- efectueaza studii si teste de piata pentru produsele (materialele), lucrarile si
serviciile ce fac obiectul programului anual de achizitiii publice si intocmeste
rapoarte pe care le prezinta conducerii institutiei;

- estimeaza valoric necesarul cuprins in program, luand in calcul eventualele
majorari de preturi elaborand variante in functie de produse similar,



aprovizionarea pe loturi etc. cu incadrarea in resursele financiare prevazute
in bugetele anuale.

Asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, in care scop indeplineste urmatoarele
sarcini:

elaboreaza documentatia de atribuire, respectiv a caietului de sarcini,
stabilirea clauzele contractuale obligatorii, completarea fisei de date pentru
achizitii si a informatiilor privind protectia mediului si protectia muncii.
elaboreaza si publica anunturile de chemare in competitie;

intocmeste referatul cu propuneri pentru numirea comisiilor de evaluare
pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;

asigura secretariatul comisiei de evaluare, intocmind procesele verbale de
deschiderea si analiza a ofertelor;

definitiveaza documentatia de atribuire in baza hotararii comisie de evaluare;
participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectarii valorilor si termenelor.

conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri,
servicii sau activitati.

urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori
de céte cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale.

realizeaza achizitiile directe.

2. In domeniul bunurilor mobile si_imobile aflate in administrarea institutiei

prefectului
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a. intocmeste si tine la zi evidenta inventarului bunurilor mobile si imobile
aflate in administrarea institutiei prefectului, intocmeste documentele de
predare-primire a bunurilor;

b. controleazd modul de folosire a bunurilor si ia masuri pentru buna lor
utilizare, intretinere si reparare, precum §i pentru scoaterea din inventar a
bunurilor casate, pentru care face propuneri de valorificare potrivit
dispozitiilor legale;

c. urmireste realizarea lucrérilor de intretinere, reparatii la mijloacele fixe
aflate in administrarea sau folosinta institutiei prefectului;

Managementul asigurarii tehnice de autovehicule

- organizeaza asigurarea tehnicd de autovehicule la nivelul instituiei

asigurd cunoasterea necesarului, existentului si a stdrii tehnice a

autovehiculelor si a celorlalte mijloace fixe de resort auto/similar;
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- realizeaza dotarea structurilor din subordine cu autovehicule, utilaje, aparatura
si dispozitive specifice, conform competentelor si in funclie de prevederile
tabelelor si normelor de inzestrare;

- organizeazd si urmdresc aprovizionarea structurilor cu materiale tehnice si
folosirea legald a acestora, precum si prevenirea formarii stocurilor excedentare

sau atipice;
- asigurd cunoagterea necesarului de carburanti-lubrifianti si lichide speciale al

structurilor subordonate;
- avizeazs incadrarea pe functie a personalului de conducere a asigurdrii tehnice

de autovehicule;
- propune introducerea in inzestrare a unor noi tipuri de autovehicule;

- asigurd cunoasterea necesarului si existentului de personal tehnic de
specialitate;

- organizeazd si asigurd perfectionarea pregdtirii de specialitate a personalului,
pregitirea sau formarea conducatorilor de autovehicule si a personalului tehnic
auto

- stabileste mdsuri pentru pdstrarea ordinii interioare a parcurilor auto,
prevenirea accidentelor de circulatie i urmaregte modul de aplicare a acestora;

- asigurd intretinerea bazei de date tehnice, in conformitate cu evolutia si
tendintele constructiei de autovehicule, privind caracteristicile tehnice si
performantele unor autovehicule din categoria celor necesare unitdtilor din
subordinea ministerului, participand la prezentarea si experimentarea acestora,
dupa caz;

- analizeazs, avizeazd si aprobd, in functie de competentele legale, propunerile
de scoatere din functiune a mijloacelor fixe din sectorul auto, in conformitate cu
prevederile actelor normative in vigoare;

- propun, atunci cdnd este cazul, scoaterea din inzestrare a unor tipuri de
autovehicule care nu mai corespund cerintelor indeplinirii misiunilor specifice, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- face propuneri pentru intocmirea dispozitiei zilnice (ordinului de zi) privind
asigurarea tehnicé de autovehicule;

- raporteazd ierarhic atunci cand constatd contamindri ale carburantilor sau
deprecierea calitdtii acestora in vederea ludrii masurilor care se impun;

- respectd regulile privind prevenirea accidentelor de circulatie si a evenimentelor
tehnice;

- urmdreste repararea in cel mai scurt timp si de calitate a autovehiculelor
avariate sau defecte;

- propune si urmdreste amenajarea si dotarea parcului auto cu mijloace si
materiale pentru stingerea incendiilor, precum si completarea si functionarea
acestora;

- asigurd respectarea normelor de protectie a muncii, precum si a ordinii
interioare in parcul auto, dupa caz;
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- verificd modul in care personalul de serviciu cunoaste si aplica atributiile ce fi
revin;

- organizeazd si asigurd folosirea eficientd a fortei de muncd, a utilajelor si
dispozitivelor de atelier si urméreste executarea la timp gi de calitate reviziilor si
reparatiilor;

- participa la organizarea si desfasurarea verificarii tehnicii auto din dotare;

- ia masurile necesare pentru incheierea asigurarii obligatorii de réspundere civila
a mijloacelor de transport auto din dotare si de efectuare la termen a inspectiei
tehnice periodice a acestora, conform prevederilor legale, cu exceptia
autovehiculelor scoase din functiune;

- verifica starea tehnicd a vehiculelor si nu permit iesirea in cursa a celor care nu
indeplinesc conditiile tehnice sau au depasit norma pentru efectuarea reviziei
tehnice, inspectiei tehnice periodice sau a schimbului de ulei motor;

- urméresc in permanenta asigurarea resurselor de materiale tehnice necesare si
iau mé&suri pentru primirea, receptia, conservarea, depozitarea si distribuirea
acestora;

- organizeazd si executd activitatea de inventariere a bunurilor materiale din
compartimentul auto si asigura repararea si refolosirea pieselor de schimb si a
materialelor provenite din procesul de exploatare si reparare a autovehiculelor;

- prezintd, ierarhic, ori de cate ori este nevoie, propunerile de scoatere din
functiune, disponibilizare, valorificare si casare a bunurilor materiale, potrivit
competentelor;

- atesty realitatea si exactitatea operatiunilor mentionate in documentele
intocmite de compartimentul auto care se prezinta pentru control financiar
preventiv propriu;

- nainteazd propuneri pentru fundamentarea cererilor pentru deschidere de
credite, urmarind folosirea legald a mijloacelor materiale si financiare puse la
dispozitie;

- indrumd si coordoneaza activitatea de selectionare a candidatilor si a
instructorilor pentru scolile de conducatori auto, precum gi desfagurarea
cursurilor in cadrul acestora;

- manifestd o preocupare permanentd pentru reducerea timpilor neproductivi gi a
consumurilor de energie si combustibili si face propuneri pentru asigurarea
necesarului de documentatie tehnicd, utilaje si dispozitive pentru exploatarea si
repararea autovehiculelor;

- organizeazd si conduce activitatea pentru executarea calitativa si cantitativa, la
termenele fixate, a sarcinilor privind repararea autovehiculelor, recuperarea,
reconditionarea si refolosirea pieselor de schimb si a materialelor;

- verificd existenta §i completarea corectd a documentelor de exploatare a
autovehiculelor la plecarea in cursd, existenta permiselor de conducere, foilor de
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10.

parcurs si certificatelor de inregistrare sau inmatriculare dupd caz, nepermitand
iesirea in cursd a autovehiculelor, atunci cand constatd nereguli;

In domeniul colectérii selective a deseurilor in institutia prefectului:

- intocmeste planul de masuri privind colectarea selectiva:

- asigur3 containerele si recipientele folosite pentru colectarea selectiva

- asigurd pe fiecare etaj/nivel al institutiei publice vor fi amplasate recipiente de

colectare selectiva;
- instruieste personalul cu privire la colecatrea selectiva a deseurilor.

- raporteazd lunar consumul privind colectarea selectivd a degeurilor
In domeniul protectiei mediului:

- inregistrarea surselor de poluare a mediului din unitate si subunitatile din

subordine,
intocmeste fisa de mediu si fisele de mediy,
intocmeste programul de conformare,
intocmeste planul anual de actiune si planul de control,
inregistreaza controalele in domeniul protectiei mediului
tine evidenta cheltuielilor pentru protectia mediului si veniturile din
activitatea de protectie a mediului

- tine evidenta gestiunii deseurilor

- Intocmeste planul de masuri privind gestionarea deseurilor

- completeaza chestionarul E-01

- ntocmeste planul anual de actiune

- alte documente in conformitate cu legislatia de proptectie a mediului
Asiqurd curatenia spatiilor aflate in folosinta institutiei prefectului, confirma lunar
efectuarea serviciilor de curatenie in vederea efectuarii platilor catre prestator:;
Gestioneazi, depoziteazd, intretine si asigura conservarea tehnicii, aparaturii si
materialelor folosite la alegeri si asigurd spatiile de depozitare pentru materialele
necesare in cazul dezastrelor;
Pune la dispozitia Inspectoratului judetean de protectie civilda aparatura si
materialele de protectie civild necesare pentru interventie si instructie;
Organizeazd activitatea de protocol ocazionatd de primirea de invitati sau
delegatii din tard si strainitate cu prilejul organizdrii de cdtre partea romand a

unor receptii, coctailuri sau mese oficiale;

Duce la indeplinire sarcinile ce ii revin din aplicarea art. 43 din Legea nr.73/1995

privind pregitirea economiei nationale si a teritoriului pentru aparare

11._In domeniul seamentului informatic:
Functionarul de specialitate informaticd are urmatoarele atributii:

- participd, la solicitarea serviciilor si compartimentelor din cadru Institutiei
Prefectului- Judetul Arad la partea de analizé si implementare a aplicatiilor
informatice primite de la Ministerul Administratiei si Internelor;

- asigura gestionarea eficienta a pachetelor de programe si aplicatiilor
informatice pentru informatizarea administratiei publice;



- instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor de
calcul si controleaza modul in care aceste instructiuni sunt respectate;

- asigura integritatea si confidentialitatea bazelor de date si aplicatiilor pentru
informatizarea administratiei publice locale, in conformitate cu dotarea
existenta cu echipamente, pachete program si licente de utilizare;

- desfasoara activitdti referitoare la prevenirea si gestionarea atacurilor de
securitate informaticd, informand operativ prefectul si utilizatorii din reteaua
institutiei prefectului;

- supravegheazé modul de utilizare a tehnicii de calcul gi ia masurile necesare
pentru asigurarea bunei functiondri prin depanarea operativa a defectiunilor ,
incidentelor soft/hard si schimbarea la timp a consumabilelor;

- Intocmeste necesarul anual de consumabile pentru echipamentele din
dotarea institutiei - copiatoare, imprimante, faxuri- pe care il prezinta in
terrmen util compartimentului achizitii publice;

- r3spunde potrivit legii, de aplicarea normativelor si instructiunilor privind
protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor in procesul de exploatare
a masinilor si echipamentelor de calcul;

- participd direct la realizarea machetelor cu continut grafic deosebit pentru
paginile Web ale instiutiei, cat si a acelor documente complexe care necesitd
cunostinte de inalta specialitate in utilizarea calculatoarelor;

- actualizeaza paginile Web cu documente si informatii primite prin posta
electronica de la Cancelaria Prefectului, in conformitate cu ,Procedurile de
redactare si postare a documentelor si informatiilor pe paginile Web ale
Institutiei Prefectului —Judetul Arad” aprobate prin ordin a prefectului;

- asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masurile ce se
impun pentru prevenirea scurgerii de informatii clasificate ;

- prezintd, la cererea sefilor ierarhici, rapoarte gi informari privind activitatea
serviciului, in termenul si forma solicitata;

- exercit si alte atributji stabilite prin lege sau alte acte normative, prin ordine
sau dispozitii ale prefectului.

In domeniul apararii impotriva incendiilor:
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1.

intocmeste proiecte de ordine ale prefectului prin care se stabilesc
responsabilititile si modul de organizare pentru apdrarea impotriva incendiilor in
unitate;

- urméreste actualizarea ordinelor ori de cate ori apar modificari gi le aduce la
cunostinta salariatilor, utilizatorilor si oricdror persoane interesate;

- asigurd identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din unitate si corelarea
masurilor de ap&rare impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

- solicitd si obtine avizele si autorizatiile de securitate la incendiu prevdzute de
lege si asigurd respectarea conditiilor care au stat la baza eliberérii acestora;



5. - obtine permisiunea pentru alimentarea cu apa a autospecialelor de interventie
in situatii de urgents;

6. - intocmeste, actualizeazd permanent i transmite inspectoratului lista cu
substantele periculoase, clasificate potrivit legii, utilizate in activitatea sa sub
orice formd, cu mentiuni privind: proprietdtile fizico-chimice, codurile de
identificare, riscurile pe care le prezintd pentru sdndtate si mediu, mijloacele de
protectie recomandate, metodele de interventie si prim ajutor, substantele
pentru stingere, neutralizare sau decontaminare;

7. -asigurd elaborarea instructiunilor de apérare impotriva incendiilor in vederea
stabilirii atributjilor ce revin salariatilor la locurile de muncd;

8. -verificd dacd salariatii cunosc si respecta instructiunile necesare privind mdsurile
de apdrare impotriva incendiilor si respectarea acestor masuri semnalate
corespunzdtor prin indicatoare de avertizare de cétre persoanele din exterior
care au acces in unitate;

9. -asigurd intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru
aplicarea acestora in orice moment;

10.-asigurd utilizarea, verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de aparare
impotriva incendiilor;

11.-informeazd de indatd, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si
stingerea cu forte si mijloace proprii a oricdrui incendiu, iar in termen de 3 zile
lucritoare sa completeze si sa trimitd acestuia raportul de interventie;

12.-urmdreste utilizarea in unitate numai a mijloacelor tehnice de aparare impotriva
incendiilor, certificate conform legii;

13.-indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind apararea impotriva
incendiilor;

In domeniul securitdtii si sénatdtii in munca:
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14.-ia mésurile necesare pentru asigurarea securitatii §i protectia sanatatii
salariatilor, precum si asigurarea cadrului organizatoric i a mijloacelor necesare
securitatii i sanatatii in munca;

15. -propune realizarea unei evaludri a riscurilor pentru securitatea si sanatatea in
muncd, inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

16.-asigurd si controleaza cunoasterea si aplicarea de cdtre toti salariatii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor
legale in domeniul securitatii si sandatdtii in munca;

17.-ia mdsuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii
salariatilor, cum ar fi afige, pliante, CD cu privire la securitatea gi sdndtatea in
munca;

18.-asiguré evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire la locurile de muncd
din institutie si propune mésurile de protectie corespunzatoare;



19.-stabileste legdturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce
priveste primul ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri, pentru a
facilita interventiile in caz de accidente de munca;

20.-ia mdsuri si furnizeazd instructiuni pentru a da salariatilor posibilitatea sd
péraseascd imediat locul de muncé si sa se indrepte spre o zond sigurd, in caz de
pericol grav si iminent;

21.-elaboreazd, pentru autorititile competente si in conformitate cu reglementdrile
legale, rapoarte privind accidentele de munca suferite de salariati;

22.- alctuieste programul anual de protectie a muncii si asigura realizarea acestuia;

23.-efectueazd activitatea de control la toate locurile de munca in scopul prevenirii
accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;

24. - avizeazd dotarea personalului cu mijloace de protectie individuala;
25. - asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de protectie a muncii;
26.-colaboreazd cu reprezentantji sindicatului pentru realizarea programelor privind
imbunétatirea conditiilor de muncd incluse in contractele individuale de muncg;
27.- intocmeste si tine evidenta fiselor individuale de protectie a muncii pentru
intreg personalul din aparatul propriu;

28.-intreprinde toate demersurile necesare obtinerii autorizatiei de functionare din
punctul de vedere al securitdtii si sandtdtii in muncd, inainte de inceperea
oricarei activitati, conform prevederilor legale;

29. -colaboreazd cu Inspectoratul teritorial de protectie a muncii, ori de cte ori este
nevoie si participa la instruirile organizate de acesta;

30.-colaboreazi cu Ministerul Afacerilor Interne-D.G.M.R.U.-D.I.M., ori de céte ori
este nevoie si participa la instruirile organizate de acesta;

CAP 11. Atributiile Biroului Management, Informare, Relatii Publice si Arhiva :
In domeniul organizérii si desfasurdrii activitdtilor de prevenire a coruptiei:
v asigurd diseminarea materialelor transmise de cdtre DGA cu privire la activitatea
de prevenire si combatere a coruptiei din M.A.L;
v tine evidenta nominald a personalului care participa la activitatile de informare si
de instruire anticoruptie organizate de catre D.G.A.;
v propune prefectului organizarea si desfasurarea unor activitati de instruire
realizate de cdtre personalul specializat al D.G.A.;
v asigurd secretariatul grupului de lucru pentru prevenirea coruptiei;
v sprijind personalul D.G.A. in realizarea activitatilor de monitorizare, reevaluare a
riscurilor ori de realizare a studiilor de caz;
v gestionarea aplicatiei informatice Managementul Asistat al Riscurilor de Coruptie

(M.AR.C.).

In domeniul seamentului de relatii publice :
v asigurd aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes

public si transparenta decizionald in administratia publica;
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AN

organizeazd si coordoneazd activitatea de primire, evidentd, examinare si
solutionare a petitiilor, precum si de primire a cetdtenilor in audientg;

desfasoara activitati cu caracter specific de secretariat.

are rolul de a mentine o legéturd directd si permanenta cu cetatenii gi problemele
lor sociale din sfera de competentd a administratiei publice locale si asigurd
realizarea dreptului constitutional al ceté;eanului la petitionare.

este la dispozitia cetdtenilor, indruméndu-i in rezolvarea problemelor personale
sociale sau de interes general, incercnd solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in
care problemele necesita analize si verificdri din partea altor servicii, compartimente
se dau solicitantilor indrumérile necesare;

indrum3 cetdtenii care se adreseazd pentru rezolvarea unor probleme personale,
civice sau sociale, care nu intrd in atributia institutiei Prefectului, cdtre institutiile in
sarcina cdrora revin;

informeaza cetdtenii asupra stadiului de solutionare a lucrarilor in termenul stabilit
delege,

aS|gura primirea ceta!;enllor in audientd la nivelul Institutiei Prefectului — Judetul
Arad, in conditii optime, in zilele si la orele stabilite pentru desfagurarea acestei
activitati;

intocmeste fisele de audientd si asigura réspunsul la termen cdtre persoanele care
se adreseazd institutiei si care ii sunt repartizate spre solutionare;

prezintd notele de audiere gefilor de serviciu, in vederea informadrii executivului
asupra problemelor semnalate de petenti si asigurd asistenta la audiente, tinand
evidenta acestora;

tine evidenta cetétenilor primiti in audientd in registrul prevdzut la anexa nr. 4 la
Ordinul MAI nr. 190/22.04.2004, si/sau pe baza de evidenta computerizatd;

tine evidenta petitiilor adresate Institutiei Prefectului — Judetul Arad prin circuitul
intern, posta militar, posta civild, curieri, fax sau e-mail in registrul prevazut la
anexa nr. 1 la Ordinul MAI nr. 190/22.04.2004 si/sau pe bazd de evidentd
computerlzata

solutioneazé in termen, petitiile adresate direct Institutiei Prefectului — Judetul Arad
sau remise spre solutionare de cétre autoritatile centrale si isi asumad raspunderea
pentru legalitatea réspunsurilor formulate;

intocmeste semestrial/anual ,Raportul referitor la organizarea activitatii de prlmlre
evidentd, examinare si solutionare a petitiilor, precum si de primire a cetatenilor in
audientd”, conform art. I, anexa nr. 2 la Ordinul MAI nr. 177/15.03.2007;

Raspunde de aplicarea Legii nr. 544/2001 - privind liberul acces la informatiile de
inters public cu modificirile si completdrile ulterioare si a Legii nr. 52/2003
republicaté — privind transparenta decizionald, intocmind anual raportul de evaluare
a implementdrii Legii nr. 544/2001 si a Legii nr. 52/2003 la nivelul Institutiei
Prefectului-Judetul Arad; solicitd, verificd si centralizeazé rapoartele de evaluare a
implementdrii Legii nr. 544/2001 si a Legii nr. 52/2003 la nivelul unitatilor
administrativ-teritoriale din judet; intocmeste rapoartele de evaluare centralizate a
implementarii celor doud acte normative pe care le inainteazd ministerului
competent;

pregiteste pentru arhivare dosarele, petitiile si documentele care au fost repartizate
compartimentului;
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In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 - privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificrile si completdrile ulterioare coroborat cu
dispozitiile H.G. nr. 478/06.07.2016 — pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, aprobate prin H.G. nr. 123/2002, Institutia Prefectului — Judetul Arad,
prin persoana desemnatd cu respectarea actelor normative mai sus mentionate,
asigurd accesul la informatiile de interes public care se face din oficiu sau la cerere.

Institutia Prefectului — Judetul Arad asigurd din oficiu urmdtoarele informatii de

interes public:
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a.)
b.)

c.)
d.)

e.)

£.)
g.)
h.)

i)

actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea institutiei;
structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare,
programul de audiente al Prefectului si al Subprefectului Judetului Arad;
numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei Prefectului si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatjilor publice;
coordonatele de contact ale institutiei Prefectului, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;
sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
programele si strategiile proprii;
lista cuprinzénd documentele de interes public;
lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate de Institutia
Prefectului, potrivit legii;
modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia
in care persoana se considerd vdtamatd in privinta dreptului de acces la
informatiile de interes public solicitate;
Accesul la informatiile prevazute se realizeazd prin:
afisare la sediul institutiei ori prin publicare in Monitorul Oficial al Romaniei sau in
mijloacele de informare in masd, in publicatii proprii, precum si in pagina de
Internet proprie;
consultarea informatiilor la sediul institutiei publice, in spatii special destinate
acestui scop.
Institutia Prefectului — Judetul Arad asigura persoanelor, la cererea acestora,
informatiile de interes public solicitate Tn scris sau verbal.
Institutia prefectului are obligatia sa raspundd n scris la solicitarea informatiilor de
interes public in termen de 10 zile lucrétoare sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile
lucritoare de la inregistrarea cererii, in functie de dificultatea, complexitatea,
volumul lucrérilor documentare si de urgenta solicitérii. In cazul in care durata
necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitata depaseste 10 zile
lucritoare, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile
lucritoare, cu conditia Instiintdrii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10
zile lucratoare.
Refuzul comunicarii informatjilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de
5 zile lucratoare de la primirea cererii.
Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daca sunt
intrunite conditiile tehnice necesare si in format electronic.
Pentru informatiile solicitate verbal, functionarii din cadrul compartimentului de
informare si relatii publice au obligatia de a preciza conditjile si formele in care are



loc accesul la informatiile de interes public si pot furniza pe loc informatiile
solicitate.

In cazul in care informatjile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este
indrumat3 si solicite in scris informatia de interes public, urménd ca cererea sa fi fie
rezolvata in termenele prevazute de lege.

In cazul In care solicitarea de informatii implicd realizarea de copii de pe
documentele detinute de autoritatea sau institutia publica, costul serviciilor de
copiere este suportat de solicitant, in conditjile legii.

In domeniul segmentului de Secretariat:

Activitatea de secretariat este grupata in:

1.Activitdti cu caracter specific de secretariat;

In conformitate cu Instructiunile Ministrului Administratiei si Internelor nr.

1000/01.11.2005 - privind redactarea, gestionarea documentelor neclasificate si
activitatea de secretariat in MIRA, Secretariatul desfasoara urmatoarele activitat:
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primeste, verifics si inregistreazd corespondenta internd si externa adresata Institutiei
Prefectului — Judetul Arad, prin circuitul intern, posta militara, posta civila, fax, e-mail
etc;

clasificd si ordoneaza corespondenta in mapa;

procedeazi la trierea corespondentei prin catalogarea subiectului, in scopul stabilirii
modalitdtii de raspuns si solutionare;

inregistreaza in registrul de intrare — iesire a corespondentei ordinare si consemneaza
numarul si data pe documentul primit;

distribuie corespondenta repartizatd de conducerea institutiei spre solutionare catre
serviciile si compartimentele institutiei numai pe bazd de semnatura in condica de
predare — primire a corespondentei ordinare, conform anexei nr. 6 la Ordinul MAI nr.
1000/01.11.2005 si urméreste rezolvarea corespondentei conform dispozitiei
rezolutive, precum si comunicarea raspunsului sau informdrii catre petenti sau
structurile solicitante;

primeste, distribuie cdtre serviciile si compartimentele Institutiei Prefectului — Judetul
Arad notele de audlenga acordate de citre conducatorii institutiei i urmareste
solutionarea acestora in termenul prevdzut de lege;

primeste, pregéteste pentru expediere si expediazd efectiv corespondenta primita de
la serviciile si compartimentele institutiei;

pregiteste si prezintd la Secretariatul Cabinetului Prefectului, pentru expediere,
corespondenta pentru posta speciala;

colaboreazd la elaborarea propunerilor privind procedura/normele interne privind
circuitul documentelor;

intocmeste situatii, la solicitarea conducerii institutiei, privind petitiile si notele de
audientd nesolutionate in termen legal;

intomeste si actualizeazé agenda zilnicd de activitdti a conducatorilor institutiei, prin
consultarea acestora, pe tronsoane orare §i subiecte, tindnd seama atat de
evenimentele periodice, cat si de cele cu caracter ocazional;

intocmeste calendarul de evenimente, n care include invitatiile, convorbirile,
programdrile si evenimentele protocolare pentru care s-au primit invitatii;

réspunde la felicitdrile si invitatile adresate conducerii institutiei, confirmand
participarea sau motivand neparticiparea la anumite evenimente;



intomeste liste utile (numere de telefon, adrese ale personalului unitdtii, zile
aniversare, onomastice etc.);
ordoneazd mapa de corespondentd in vederea semnarii;

difuzeazi deciziile, instructiunile, dispozitiile date de sefii institutiei;

asigurd buna desfsurare a evenimentelor profesionale prin trimiterea invitatiilor si
purtarea corespondentei, pregdtirea mapelor specifice i indeplinirea formalitatilor de
primire a oaspetilor;

inregistreazd documentele neclasificate in registrul de intrare - iegire a
corespondentei ordinare, prevdzut in anexa nr. 2, conform regulilor de lucru
prevdzute in anexa nr. 3 la Instructiunile MAI nr. 1000/01.11.2005;

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 evidentda a documentelor nesecrete
multiplicate, a registrelor de evidentd a petitilor, a registrelor de evidentd a
persoanelor primite in audientd, conform anexei nr. 4 la Instructiunile MAIL nr.
1000/01.11.2005;

asigurd expedierea corespondentei prin posta speciala, inclusiv a radiogramelor;
transmite si preia note telefonice, faxuri si e-mail-uri;

consemneazd problemele discutate/prezentate la sedintele/analizele institugiei prin
stenodactilografiere/scriere in registre special constituite;

intocmeste note de prezentare a unor lucrdri/documente pentru a fi prezentate
conducerii institutiei;

asigurd tinerea evidentei petitiilor, sesizdrilor, reclamatiilor in functie de termene si
compartimente, in registre special intocmite;

asigura tinerea evidentei stampilelor si sigiliilor;

procedeazd la tinerea evidentei ordinelor, instructiunilor si regulamentelor emise de
conducerea MIRA;

inregistreazé toate ordinele aprobate de Prefect §i urmdregte pastrarea si arhivarea
acestora;

gestioneazd informatii clasificate nivel Secret de serviciu;

In domeniul seamentului de Arhivd a institutiei (Ordinul Ministrului Administratiei si

Internelor nr.650/2005 privind organizarea si administrarea fondului arhivistic al MIRA):
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- actualizeaza nomenclatorul arhivistic (anexa 1 din Legea 16/1996) in functie
de schimbarea structurii organizatorice a instituiei

- preluarea pe baza de proces verbal de predare — primire (anexa 3 din Legea
16/1996) a documentelor create de fiecare serviciu

- completeazé Inventarul (anexa 2 din Legea 16/1996) pentru documentele
care se pastreaza permanent sau temporar

- tine la zi Registrul de evidentd curentd a intrrilor gi iegirilor din Arhiva
(anexa 4 din Legea 16/1996)



- intocmeste procesul — verbal al Comisiei de selectionare numitd prin Ordin al
Prefectului pentru dosarele inventariate care vor fi inldturate ca nefolositoare,
ca urmare a expirarii termenului de pdstrare prevazut in nomenclator ( anexa
5 din Legea 16/1996).

CAP.12.—-Atributiile  Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte sunt

urmatoarele:

1. Solutioneazs cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple, in conformitate cu
prevederile legii;

2. Colaboreazd cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
pentru asigurarea eliberdrii pagapoartelor simple, in sistem de ghigeu unic;

3. Administreazd i gestioneazd registrul judetean de evidentd a pasapoartelor
simple si valorifica datele cuprinse in acesta;

4, Asigurd furnizarea permanent, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta
a persoanelor, a informatiilor necesare actualizarii Registrului national de evidenta
a pasapoartelor simple;

5. Asigurd inscrierea de mentiuni in pagapoartele simple, in conditiile legii;

6. Organizeazd la nivelul judetului, gestionarea si controlul eliberarii pagaportelor
simple;

7. Asigurd solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar de
pasapoarte ;

8. Intocmeste documentatia necesara emiterii ordinului prefectului;

9. Indeplineste orice alte atributji stabilite de prefect.

Se

rviciul isi desfasoara activitatea pe baza Regulamentului de organizare si

functionare propriu aprobat de Prefectul judetului Arad si avizat de Directia Generala
pentru Eliberarea de pasapoarte, care face parte integrantd din prezentul Regulament.
CAP.13.-Atributiile  Serviciului Public Comunitar Regim Permise de
Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor sunt urmatoarele:

1. Constituie si actualizeazd registrul judetean de evidentd a permiselor de

conducere si a autovehiculelor inmatriculate si valorificd datele cuprinse in
acesta;

2. Organizeazd examenele pentru obtinerea permiselor de conducere a

autovehiculelor, in conditiile legii;

3. Solutioneaza cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor

de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare pentru autovehicule
rutiere, in conditiile legii;

4, Colaboreazd cu serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor

pentru asigurarea eliberdrii certificatelor de inmatriculare si a pldcilor cu
numere de inmatriculare pentru autovehicule rutiere, in sistem de ghigeu unic;

5. Asigurd eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare a

autovehiculelor si a plécilor cu numere de inmatriculare pentru autovehicule
rutiere;

6. Monitorizeazd si controleazd modul de respectare a prevederilor legale

referitoare la asigurarea protectiei datelor cu caracter personal, in domeniul de
competentg;

7. Asigurd solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar regim

permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor.

8. Intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului.

30



9. Indeplineste orice alte atributji stabilite de prefect.

Serviciul isi desfasoara activitatea pe baza Regulamentului de organizare si
functionare propriu aprobat de Prefectul judetului Arad si avizat de Directia Generala
Regim Permise de Conducere si Inmatricularea Vehicolelor, care face parte integranta
din prezentul Regulament.

CAP.14. Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ale
functionarilor publici de conducere .

1.Asigurd si raspund de organizarea activitatii din cadrul Institutiei Prefectului -
Judetul Arad, pe servicii, pe fiecare angajat din cadrul acestora, stabilind masurile
necesare si urmarind indeplinirea in termen si in bune conditii a lucrarilor repartizate;

2.Asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament, a disciplinei in
muncd si propun — dupa caz potrivit legii, masurile ce se impun;

3.Repartizeazd pe salariati corespondenta, sprijind solutionarea problemelor
curente , réspund impreuné cu salariatul in cauza de modul de rezolvare la termen;

4.Asigura cunoagterea si studierea de cétre salariatii din subordine a legislatiei in
vigoare, specifica fiecdrui compartiment;

5.Indruma, urm3resc si verificd permanent utilizarea eficienta a programului de
lucru, preocuparea fiecdrui salariat in rezolvarea legald, competentd si de calitate a
tuturor lucrérilor incredintate in raport cu pregdtirea, experienta si functia ocupats;

6.Asigurd si réspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatjei in vigoare
a cererilor, sesizarilor si scrisorilor adresate prefecturii si repartizate de conducere;

7.Fac propuneri in vederea promovarii in grade profesionale, a trecerii la treapta
imediat superioara a personalului din subordine;

8.Solicit3 aprobarea prealabild a conducerii pentru prestarea de activitati in afara
orelor de program, compensarea cu timp liber corespunzator sau in bani, dupd caz cand
legislatia o va permite .

9.Fac propuneri pentru acordarea de recompense sau pedepse, dupd caz.

Reglementarile privind regulile privind igiena si securitatea in muncd, regulile
privind respectarea principiului nediscrimindrii si inldturdrii oricarei forme de incdlcare a
demnit&tii, drepturile si obligatii angajatorului si a angajatilor, procedura de solutionare
a cererilor si reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina
in munc3, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, regulile referitoare la procedura
disciplinard, modalitdtile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice,
sunt cuprinse in Regulamentul Intern al Institutiei Prefectului — Judetul Arad.

Sef Serviciu

Bﬁla:w(lita?

31



