INSTITUTIA PREFECTULUI JUDETUL ARGES

Anexa 1

APROB,

la Ordinul Prefectului nr. 217/2010
PREFECT

Gheorghe DAVIDESCU

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
AL
INSTITUTIEI PREFECTULUI JUDETULUI ARGES

CAPITOLUL I.

BAZA LEGALA DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE

Art. 1 (1) Institutia Prefectului judetului Arges este organizata si functioneaza
sub conducerea prefectului, in temeiul Legii 340/2004 privind prefectul si institutia
prefectului, republicata si a Hotararii Guvernului nr. 460/2006 pentru aplicarea unor
prevederi ale Legii nr. 340/2004, modificata si completata cu HG nr 585/2009.

(2) Institutia Prefectului este o institutie publica cu personalitate juridica, cu
patrimoniu si buget propriu.

(3) Activitatea institutiei prefectului este finantata de la bugetul de stat, prin
bugetul Ministerului Administratiei si Internelor, si din alte surse legal constituite.

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

(5) Institutia Prefectului Judetului Arges isi are sediul in municipiul Pitesti, Piata
Vasile Milea, nr 1.

Art.2 (1) Prefectul este reprezentantul Guvernului in judetul Arges si conduce
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si a celorlalte organe ale administratiei
publice centrale organizate in judetul Arges.

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

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

Art. 3 (1) Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor care ii revin potrivit
legii, prefectul judetului Arges este ajutat de subprefect.

(2) Structura de organizare a Institutiei Prefectului judetului Arges este stabilita prin ordin
al Prefectului la nivel de servicii, birouri si compartimente independente, dupa caz.



Art. 4 (1) Capacitatea juridica de drept public a institutiei prefectului se exercita in
exclusivitate de catre prefect.

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

CAPITOLUL II.
MANAGEMENTUL INSTITUTIEI PREFECTULUI JUDETULUI ARGES

Art. 5 (1) Managementul de sistem se exercita de catre prefect ajutat de cei subprefect,
tnalti functionari publici.
(2) Managementul functional se exercita de catre functionarii publici de conducere.

Sectiunea .
Structura de organizare

Art. 6 Structura organizatorica a Institutiei Prefectului judetului Arges este aprobata prin
ordin al Prefectului si are urmatoarea configuratie:

PREFECT
|. Cancelaria Prefectului
Il. Compartimentul audit intern
l1l. Compartiment Corpul de control al Prefectului
IV. Compartiment resurse umane
V. Serviciul public comunitar, pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple
VI. Serviciul public comunitar, regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor
VII. Biroul financiar contabilitate, achizitii publice, administrativ
VII.1 Compartiment financiar contabilitate, achizitii publice;
VII.2 Compartiment administrativ

SUBPREFECT

l. Serviciul controlul legalitatii actelor, contencios administrativ

I.1 Compartiment verificarea legalitatii actelor si contencios administrativ

[.2 Compartiment pentru urmarirea aplicarii actelor normative cu caracter reparatoriu

[.3 Compartiment aplicarea apostilei

Il. Compartimentul afaceri europene si cooperare internationala

lll. Compartimentul dezvoltare economica, servicii publice deconcentrate, situatii de
urgenta

IV. Compartimentul informare, relatii publice, secretariat, informatica, arhiva

Art. 7(1) Numirea, respectiv incadrarea si eliberarea din functie a personalului din
aparatul de specialitate, se efectueaza prin ordin al prefectului, in conditiile legii.

(2) Statul de functii si repartizarea functiilor pe compartimente se stabilesc de catre
prefect prin ordin, in conditiile legii.

Art. 8 indrumarea si verificarea activitatii desfasurate de structura de specialitate a
Institutiei Prefectului Judetului Arges se realizeaza de catre Ministerul Administratiei si
Internelor si de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

Sectiunea Il.
Relatii functionale



in cadrul Institutiei Prefectului Judetului Arges

Art. 9 Relatiile functionale si modul de stabilire a acestora se prezinta astfel:

(1) Relatii ierarhice de autoritate:

a) subordonarea Subprefectului fata de Prefect;

b) subordonarea sefilor de serviciu, sefilor de birou si coordonatorilor compartimentelor
independente fata de prefect si dupa caz, fata de subprefect, in limita competentelor
stabilite de legislatia in vigoare, a ordinelor prefectului si a structurii organizatorice;

c) subordonarea personalului de executie fata de seful de serviciu sau seful de birou, dupa
caz.

(2) Relatii de colaborare

a) Se stabilesc in cadrul colaborarii functionale dintre structurile de specialitate din cadrul
Institutiei Prefectului Judetului Arges, pe de o parte si, pe de alta parte, intre acestea si
structurile cu activitati similare din cadrul autoritatilor si/sau institutiilor publice ale
administratiei publice locale sau centrale, dupa caz.

b) Relatiile de colaborare si cooperare exterioare se stabilesc numai pe baza de mandat
acordat de Prefectul Judetului Arges.

(3) Relatii de reprezentare

a) Subprefectii si personalul compartimentelor din structura organizatorica, in limitele
legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Prefect, pot reprezenta Institutia
Prefectului judetului Arges in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale, autoritati judecatoresti, organisme, O.N.G. -uri, etc., din tara sau strainatate;

b) Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si Institutiei
Prefectului judetului Arges.

Sectiunea Il
Actul administrativ si Instrumente functionale utilizate la nivelul Institutiei
Prefectului judetului Arges pentru realizarea competentelor stabilite prin lege

Art. 10 (1) Pentru indeplinirea atributiilor ce fi revin, Prefectul judetului Arges emite
ordine cu caracter individual sau normativ in temeiul art. 26 din Legea 340/2004, privind
prefectul si institutia prefectului, republicata.

(2) Elaborarea, redactarea si emiterea ordinelor se va face cu stricta respectare a
dispozitiilor Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata, in baza unui Referat de aprobare semnat de seful
compartimentului care a initiat proiectul de ordin si de functionarul public care a intocmit-
0.

(3) Ordinele se contrasemneaza de catre subprefect .

(4) Seful S.V.L.A.C.A va aviza pentru legalitate proiectul de ordin in conditiile art. 4, teza
finala din Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier
juridic, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 11

(1) Structura Ordinului Prefectului Judetului Arges este urmatoarea:

a) antet, cu urmatorul cuprins: ,Guvernul Romaniei, Ministerul Administratiei si Internelor
, Institutia Prefectului Judetului Arges”;

b) titlul, cuprinde denumirea generica a actului - ordin -, precum si obiectul reglementarii
exprimat sintetic

c) formula introductiva si preambulul, cuprind:



1. denumirea emitentului: ,Prefectul Judetului Arges”,

2. scopul si sinteza motivarii emiterii ordinului. Preambulul preceda formula introductiva,
3. temeiurile juridice pe baza si in executarea carora actul a fost emis;

d) partea dispozitiva reprezinta continutul propriu-zis al reglementarii, alcatuit din
totalitatea normelor juridice instituite pentru sfera raporturilor sociale ce fac obiectul
acestuia.

e) atestarea autenticitatii. Ordinele se semneaza de catre prefect, se contrasemneaza
de catre subprefect , se dateaza si se numeroteaza, evidentiindu-se intr-un registru
special.

Art. 12

(1) Nota - Raport este instrumentul functional prin care personalul din cadrul Institutiei
Prefectului judetului Arges formuleaza conducatorului institutiei, dupa o analiza temeinica,
concluzii si propuneri de solutionare a lucrarilor si sarcinilor cu grad mare de complexitate,
aflate in sfera de competenta a Institutiei Prefectului judetul Arges.

(2) Structura Notei - Raport este urmatoarea:

a) obiect, parte a Notei - Raport care consta intr-o prezentare sintetica a problematicii
supuse analizei;

b) analiza, parte a Notei - Raport care consta in prezentarea situatiei de fapt si de drept
rezultata in urma documentarii si obtinerii unor relatii suplimentare, precum si aratarea
oricaror demersuri efectuate pentru clarificarea problematicii ce face obiectul Notei -
Raport;

c) concluzii, parte a Notei - Raport care consta in prezentarea rezultatului analizei si
deliberarii semnatarului/semnatarilor in raport cu problematica si incadrarea juridica ce
face obiectul Notei - Raport;

d) propuneri, parte a Notei - Raport care consta in prezentarea solutiilor identificate
pentru rezolvarea problematicii sesizate prefectului.

(3) Solicitarile care deriva din drepturile personalului din cadrul Institutiei Prefectului
judetului Arges conform legislatiei in vigoare vor fi supuse, de asemenea, aprobarii
Prefectului judetului Arges prin intermediul Notei - Raport.

Art. 13

Rezolutia reprezinta modalitatea de repartizare a lucrarilor in cadrul Institutiei Prefectului
judetului Arges care contine obligatoriu urmatoarele elemente:

a) persoana catre care se face repartizarea (nume si prenume);

b) actiunea de efectuat cum ar fi: analiza, documentare, obtinere de relatii s.a.m.d.

c) termen clar: data, ora de prezentare

d) semnatura persoanei care a dat rezolutia si data.

Sectiunea IV.
Stabilirea atributiilor ce revin subprefectului

Art. 14

(1) Subprefectul indeplineste, in numele prefectului, atributii in domeniul conducerii
serviciilor publice deconcentrate, al conducerii operative a Institutiei Prefectului jud. Arges,
precum si alte atributii prevazute de lege ori sarcini date de Ministerul Administratiei si
Internelor sau de catre prefect.

(2) in lipsa prefectului, atributiile acestuia se asigura de catre subprefect.

Art.15 Subprefectul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii
principale:



a) asigura conducerea operativa a Institutiei Prefectului judetului Arges, cu exceptia
Cancelariei Prefectului;

b) organizeaza, conduce si controleaza activitatea structurilor de specialitate din
subordine;

c) elaboreaza proiectul regulamentului de organizare si functionare a institutiei prefectului,
pe care il supune spre aprobare prefectului;

d) asigura elaborarea proiectului ordinului prefectului privind infiintarea si organizarea
oficiilor prefectorale si transmiterea acestuia catre Ministerul Administratiei si Internelor;
e) asigura transmiterea catre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu caracter
individual;

f) elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe care
le prezinta prefectului;

g) asigura transmiterea ordinelor prefectului cu caracter normativ catre Ministerul
Administratiei si Internelor, precum si publicarea in Monitorul Oficial al judetului;

h) indruma metodologic secretarii unitatilor administrativ teritoriale;

i) gestioneaza si urmareste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect cu privire la
realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

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

k) asigura 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 straine, adoptata la Haga la 5 octombrie 1961, la care Romania a aderat prin
Ordonanta Guvernului nr. 66/1999, aprobata prin Legea nr. 52/2000, cu modificarile
ulterioare;

|) asigura secretariatul comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor, in calitate de secretar al comisiei;

m) exercita atributiile 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.

n) aproba eliberarea de extrase sau copii de pe acte din arhiva institutiei prefectului, cu
exceptia celor care contin informatii clasificate;

0) analizeaza activitatile desfasurate de serviciile publice deconcentrate si elaboreaza
propuneri pentru imbunatatirea activitatii acestora, pe care le inainteaza prefectului;

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

q) consulta conducatorii serviciilor publice deconcentrate cu privire la ordinele prefectului
prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate, potrivit legii;

r) primeste, distribuie corespondenta si urmareste rezolvarea acesteia in termenul legal;

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

t) asigura elaborarea Planului orientativ de actiuni pentru realizarea la nivelul judetului
Arges a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare precum si a Raportului anual
privind starea economico-sociala a judetului Arges;

t) asigura examinarea proiectelor bugetelor, precum si a situatiilor financiare privind
executia bugetara intocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii
stabilite, dupa caz, prin ordin al ministrului ori al conducatorului organului administratiei



publice centrale organizat la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale, in vederea emiterii
avizului prefectului;

u) dispune masuri in vederea organizarii sedintelor colegiului prefectural, stabilirea, dupa
consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de zi si a listei
invitatiilor, pe care le inainteaza prefectului;

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

w) Tnainteaza catre prefect propuneri cu privire la organizarea si desfasurarea circuitului
legal al lucrarilor, informarea documentara, primirea si solutionarea petitiilor, precum si cu
privire la arhivarea documentelor;

X) stabileste si urmareste modul de realizare a fluxului de informare-documentare in
domeniile de activitate specifice institutiei prefectului

y) indeplineste alte atributii prevazute de lege sau sarcini date de Ministerul Administratiei
si Internelor ori de catre prefect.

CAPITOLUL Il
FUNCTIONAREA STRUCTURII DE SPECIALITATE
A INSTITUTIEI PREFECTULUI
Art. 16
(1) Structurile de specialitate ale institutiei prefectului indeplinesc atributii in urmatoarele
domenii principale de activitate:
a) aplicarea si respectarea Constitutiei, a legilor si a celorlalte acte normative;
b) verificarea legalitatii actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile
administratiei publice locale si contenciosul administrativ;
c) realizarea politicilor nationale, a celor de afaceri europene si a planului de masuri
pentru afaceri europene si intensificare a relatiilor externe;
d) organizarea si desfasurarea activitatii pentru situatii de urgenta, pregatirea si ducerea
la indeplinire a masurilor de aparare care nu au caracter militar;
e) eliberarea si evidenta pasapoartelor simple;
f) regimul permiselor de conducere, al certificatelor de inmatriculare a autovehiculelor si al
placilor cu numere de inmatriculare:
(2) Prefectul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru structurile de specialitate ale
institutiei prefectului, in vederea indeplinirii in cele mai bune conditii a atributiilor care i-au
fost conferite prin reglementarile legale.

SECTIUNEA I.
Conducerea structurilor de specialitate
din cadrul Institutiei Prefectului judetului Arges

Art. 17

(1) Sefii de serviciu si sefii de birou sunt numiti prin ordin al prefectului, in conditiile legii.
(2) Seful serviciului verificarea legalitatii actelor si seful biroului financiar contabilitate,
achizitii publice, administrativ sunt functionari publici de conducere;

(3) seful serviciului public comunitar, regim permise de conducere si fnmatriculare a
vehiculelor, seful Serviciului public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor
simple, sunt functionari publici cu statut special.

(4) In cadrul compartimentelor unde nu sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc
relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul



personalului acestor structuri, in vederea indrumarii si coordonarii in mod unitar, in
conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitatii acestora si a echilibrarii
sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare si asigurarii unitatii de actiune in indeplinirea
obiectivelor.

Art. 18 Functionarii publici de conducere au competente si raspunderi conform
configuratiei care rezulta din structura organizatorica a institutiei prefectului si le revin,
dupa caz, urmatoarele obligatii generale:

a) organizeaza activitatea serviciilor si birourilor din subordine;

b) asigura cunoasterea legislatiei de specialitate de catre personalul din subordine;

c) raspund de dimensionarea sarcinilor pe structurile din subordine;

d) participa la modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare, atunci cand
legislatia in vigoare o impune si elaboreaza, pentru fiecare salariat din subordine, fisa
postului;

e) primesc si repartizeaza spre rezolvare lucrarile si corespondenta care intra in atributiile
compartimentului pe care il conduc;

f) indruma si controleaza personalul din subordine in vederea rezolvarii la termen a
lucrarilor repartizate;

g) semneaza, conform competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucrarile elaborate in
cadrul compartimentului pe care il conduc;

h) participa la efectuarea de lucrari de complexitate sau de importanta deosebita,
corespunzatoare pregatirii profesionale;

i) urmaresc elaborarea in termen a studiilor, sintezelor, rapoartelor, metodologiilor si a
celorlalte lucrari ce le sunt repartizate;

j) stabilesc, in limita competentelor acordate, cadrul relatiilor de colaborare cu alte
compartimente din prefectura, alte institutii si autoritati publice;

k) asigura respectarea normelor de disciplina si ordine, stabilite in Regulamentul intern, de
catre salariatii din subordine, si propun prefectului, sau dupa caz Comisiei de disciplina,
aplicarea de sanctiuni disciplinare persoanelor care au savarsit abateri disciplinare, in
conditiile legii;

l) propun prefectului acordarea, pentru personalul din subordine, a salariului de merit, a
premiilor, recomandarilor pentru participarea la cursuri de pregatire si perfectionare
profesionala in tara sau in strainatate, in conditiile legii;

m) elaboreaza graficul concediilor de odihna pentru personalul din subordine si urmaresc
derularea concediilor potrivit graficului;

n) organizeaza urmarirea prezentei la serviciu potrivit evidentei condicii de prezenta;

0) asigura cunoasterea si respectarea de catre personalul din subordine a prevederilor
prezentului Regulament, precum si a dispozitiilor ce privesc in mod direct activitatea
acestora;

p) propun si argumenteaza conducerii institutiei prefectului modificarea structurii din
subordine, in corelare cu atributiile stabilite si volumul activitatilor;

g) propun, motivat, necesarul de dotare cu echipamente si obiecte de inventar adecvate
indeplinirii atributiilor;

r) raspund in fata prefectului si subprefectului pentru activitatea desfasurata;

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

t) indeplinesc alte sarcini in legatura cu atributiile de serviciu prevazute de reglementari
legale in vigoare, de prezentul Regulament si de fisa postului;

u) asigura implementarea strategiei de reforma in administratia publica;



v) urmaresc conformitatea datelor de pe site-ul institutiei prefectului conform
competentelor si sesizeaza de indata daca acestea nu sunt corecte;

Art. 19 Sefii de serviciu si sefii de birou vor delega, pe perioada concediilor de odihna, a
concediilor fara plata, sau a deplasarilor in vederea indeplinirii unor misiuni in alte
localitati din tara sau in strainatate, si a altor cazuri de suspendare conform legislatiei in
materie, indeplinirea temporara a atributiilor catre unul dintre functionarii din subordine,
cu avizul conform al sefului ierarhic.

Art. 20 (1) Relatiile de subordonare din cadrul compartimentelor institutiei prefectului
evidentiaza transmiterea sarcinilor si raportarea modului de realizare a acestora pe cale
ierarhica.

(2) In relatiile de serviciu/munca se pot angaja numai responsabilitati ce revin personalului
potrivit atributiilor din fisa postului.

SECTIUNEA II.
Organizarea si functionarea
Structurilor din subordinea directa a Prefectului

L. Cancelaria prefectului

Art. 21 Cancelaria prefectului este un compartiment distinct al institutiei, organizat in
directa subordine a prefectului, in conformitate cu actele normative in vigoare.

Art. 22(1) Personalul din cancelaria prefectului este numit sau eliberat din functie numai
de catre 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, 1 consilieri si un consultant.

Art. 23 Directorul de cancelarie coordoneaza activitatea Cancelariei prefectului si
raspunde in fata prefectului in acest sens.

Art. 24 Atributiile principale ale Cancelariei prefectului sunt urmatoarele:

a) urmareste realizarea, in termenul legal, a activitatilor si sarcinilor stabilite de catre
prefect, il informeaza in timp util pe acesta asupra oricarei probleme care prezinta
importanta pentru conducerea institutiei prefectului;

b) asigura conditiile necesare desfasurarii sedintelor de lucru ale prefectului prin
programarea intalnirilor de lucru, organizarea intalnirilor prefectului cu reprezentantii
locali ai societatii civile, ai sindicatelor, ai patronatelor si ai partidelor politice si intocmirea
proiectului agendei saptamanale a prefectului cu activitatile ce urmeaza a se desfasura
saptamana urmatoare;

C) organizeaza activitatea de protocol la Cancelaria prefectului;

d) participa in calitate de reprezentant al institutiei prefectului la activitatile delegate de
prefect;

e) verifica atributiile ofiterului de serviciu la Cancelaria prefectului si, atunci cand situatia o
impune, propune masuri in vederea eliminarii deficientelor sau disfunctionalitatilor
constatate;

f) realizeaza convocarile telefonice solicitate de prefect;

g) analizeaza datele oferite de sondaje, statistici, studii si informarea prefectului cu privire
la principalele probleme si tendinte ale mediului social si economic din judet;



h) colaboreaza cu structurile din aparatul de specialitate al prefectului si serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor in realizarea actiunilor dispuse de prefect;

i) participa alaturi de alti reprezentanti, desemnati de prefect, la actiuni de control de
verificare si indrumare la nivelul judetului cu privire la aplicarea si respectarea actelor
normative, programelor si sarcinilor, elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aspectele
constatate, precum si propuneri privind imbunatatirea starii de legalitate;

j) prezinta prefectului materiale, rapoarte, informari din activitatea aparatului de
specialitate al prefectului si a structurilor autoritatilor administratiei publice locale;

k) participa la sedintele initiate de prefect, sedintele Colegiului Prefectural si
videoconferinte, la solicitarea prefectului;

|) organizeaza, la solicitarea prefectului, evenimente de natura sa informeze opinia publica
si mass-media cu privire la actiunile prefectului;

m) colaboreaza cu persoana desemnata purtator de cuvant la monitorizarea si evaluarea
imaginii Institutiei Prefectului in relatiile cu mass-media;

n) ofera cetatenilor care telefoneaza la Cancelaria prefectului informatii de interes public,
in masura in care acestea sunt de competenta Institutiei prefectului si pot fi furnizate
telefonic; in cazul in care informatia de interes public solicitata se acorda la cerere,
fndruma cetatenii catre Compartimentul informare, relatii publice, secretariat al institutiei;
o) face propuneri pentru a asigura realizarea, intretinerea si actualizarea site-ului oficial al
institutiei prefectului;

p) colaboreaza cu persoana desemnata purtator de cuvant in punerea la dispozitie a
mijloacelor de informare in masa a informatiilor de interes public, in vederea cunoasterii
exacte a activitatii prefectului, prin informari si conferinte de presa organizate lunar sau
ori de cate ori este nevoie;

g) participa la audientele acordate de prefect, inregistreaza problemele ridicate de
cetateni, urmareste solutionarea lor, acorda audiente cetatenilor in numele prefectului, pe
baza unui mandat de reprezentare prealabil. Aspectele rezultate sunt aduse operativ la
cunostinta prefectului;

r) realizeaza documentarea necesara in vederea elaborarii raportului prefectului referitor
la stadiul indeplinirii obiectivelor cuprinse in Strategia guvernamentala de imbunatatire a
situatiei romilor;

s) participa la elaborarea Regulamentului privind circulatia documentelor in cadrul
institutiei prefectului si a Regulamentului de organizare si functionare a institutiei;

S) urmareste si participa la activitatile institutiei, potrivit dispozitiilor prefectului;

u) indeplineste si alte atributii date prin ordin de prefect.

Activitate de secretariat:

Activitatea de secretariat este grupata in:

a) activitati cu caracter specific de secretariat;

b) activitati de protocol si asistenta manageriala.

c) In conformitate cu Instructiunile Ministrului Administratiei si Internelor nr.
1000/01.11.2005

- privind redactarea, gestionarea documentelor neclasificate si activitatea de secretariat in
M.A.l., Secretariatul desfasoara urmatoarele activitati:

c.1. primeste, verifica si inregistreaza corespondenta interna si externa adresata

Institutiei Prefectului Judetului Arges, prin circuitul intern, posta militara, posta civila, fax,
e-mail etc;

c.2. clasifica si ordoneaza corespondenta in mapa;

c.3. procedeaza la trierea corespondentei prin catalogarea subiectului, in scopul stabilirii
modalitatii de raspuns si solutionare;



c.4. inregistreaza in registrul de intrare - iesire a corespondentei ordinare si consemneaza
numarul si data pe documentul primit;

c.5. distribuie corespondenta repartizata de conducerea institutiei spre solutionare catre
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.
1000/01.11.2005 si urmareste rezolvarea corespondentei conform dispozitiei rezolutive,
precum si comunicarea raspunsului sau informarii catre petenti sau structurile solicitante;
c.6. primeste, pregateste pentru expediere si expediaza efectiv corespondenta primita de
la serviciile si compartimentele institutiei;

c.7. pregateste si prezinta, pentru expediere, corespondenta pentru posta speciala;

c.8. colaboreaza la elaborarea propunerilor privind procedura/normele interne privind
circuitul documentelor;

c.9. intocmeste situatii, la solicitarea conducerii institutiei, privind petitiile nesolutionate in
termen legal;

c.10. intocmeste si actualizeaza agenda zilnica de activitati a prefectului, prin consultarea
acestora, pe tronsoane orare si subiecte, tinand seama atat de evenimentele periodice,
cat si de cele cu caracter ocazional,

c.11. intocmeste calendarul de evenimente, in care include invitatiile, convorbirile,
programarile si evenimentele protocolare pentru care s-au primit invitatii;

c.13. raspunde la felicitarile si invitatiile adresate conducerii institutiei, confirmand
participarea sau motivand neparticiparea la anumite evenimente;

c.15. ordoneaza mapa de corespondenta in vederea semnarii;

c.16. difuzeaza deciziile, instructiunile, dispozitiile date de sefii institutiei;

c.17. asigura buna desfasurare a evenimentelor profesionale prin trimiterea invitatiilor si
purtarea corespondentei, pregatirea mapelor specifice si indeplinirea formalitatilor de
primire a oaspetilor;

c.18. intocmeste calendarul sarcinilor curente de serviciu pe care-l prezinta zilnic sefului
institutiei;

c.19. inregistreaza documentele clasificate in registre de intrare - iesire a corespondentei
ordinare, prevazut in anexa nr. 2, conform regulilor de lucru prevazute in anexa nr. 3 la
Instructiunile MAI nr. 1000/01.11.2005;

c.20. tine evidenta registrelor de intrare - iesire a corespondentei ordinare, a condicilor de
predare - primire a corespondentei ordinare, a borderourilor de expeditie a documentelor
ordinare, a registrelor de evidenta a documentelor nesecrete multiplicate, a registrelor de
evidenta a petitiilor, a registrelor de evidenta a persoanelor primite in audienta, conform
anexei nr. 4 la Instructiunile MAI nr. 1000/01.11.2005;

c.21. asigura expedierea corespondentei prin posta speciala, inclusiv a radiogramelor;
c.22. transmite si preia note telefonice, faxuri si e-mail-uri;

c.23. consemneaza problemele discutate/prezentate la sedintele/analizele institutiei prin
stenodactilografiere/scriere in registre special constituite;

c.24. tehnoredacteaza anumite lucrari primite din partea conducerii.

Colegiul Prefectural

Art. 25 (1) Colegiul Prefectural este compus din prefect, subprefect si conducatorii
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe al administratiei
publice centrale din subordinea guvernului cu sediul in judetul Arges.

(2) La lucrarile Colegiului Prefectural pot fi invitate si alte persoane a caror prezenta este
considerata necesara. Sedintele de lucru ale Colegiului Prefectural au loc la Institutia
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Prefectului Judetului Arges si sunt prezidate de Prefectul judetului Arges sau, dupa caz, de
catre subprefect.

(3) Convocarea Colegiului Prefectural se face de catre prefect, cel putin o data pe luna si
ori de cite ori se considera ca este necesar.

(4) Colegiul Prefectural este condus de catre Prefectul judetului Arges.

(5) Colegiul prefectural are ca scop asigurarea coordonarii activitatii 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 din subordinea Guvernului organizate la nivelul judetului
Arges.

(6) In cadrul sedintelor de lucru, membrii colegiului prefectural raporteaza si analizeaza
stadiul implementarii programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de actiune de Ia
nivelul judetului Arges, nevoile si dificultatile cu care se confrunta serviciile publice
deconcentrate, propunand masuri in vederea imbunatatirii activitatii.

Art. 26 (1) Colegiul prefectural are urmatoarele atributii principale:

a) analizeaza activitatea serviciilor publice deconcentrate si propune masuri in vederea
fmbunatatirii acestora;

b) stabileste domeniile si sectoarele in care este necesara sau se poate realiza cu eficienta
actiunea coordonata a mai multor servicii publice deconcentrate;

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

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

e) analizeaza masurile necesare in vederea realizarii unui sistem comun de management
al informatiei, al resurselor materiale, financiare ori umane.

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

Art. 27 Regulamentul de functionare a colegiului prefectural este elaborat in conformitate
cu regulamentul - cadru prevazut in anexa nr. 3 la Hotararea Guvernului nr. 460/2006.

1. Compartimentul audit intern

Art. 28 Compartimentul audit intern functioneaza ca structura specializata, distincta,
in subordinea prefectului.

Auditul public intern este o activitate functional independenta si obiectiva, care
da asigurari si consiliere conducerii institutiei prefectului pentru buna administrare a
veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitatile institutiei. Auditul public intern
ajuta institutia prefectului sa-si indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si
metodica, care evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de
conducere, bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare.
Art. 29 Compartimentul audit intern are urmatoarele atributii principale:
a) elaboreaza planul strategic de audit in care prevede, pe baza analizei riscurilor si a
capacitatii functionale a structurii de audit urmatoarele domenii auditabile:
a.l. fiabilitatea sistemului contabil;
a.2. siguranta activelor si a personalului;
a.3. administrarea si dezvoltarea patrimoniului;
a.4. implementarea principiilor guvernantei corporative;
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a.5. implementarea managementului calitatii;

a.6. asigurarea democratiei;

a.7. afaceri europene si relatii externe;

a.8. fiabilitatea informatiilor;

a.9. conducerea serviciilor publice deconcentrate;

a.10. mentinerea starii de legalitate;

a.11. ordinea publica;

a.12. servicii pentru cetateni.

b) elaboreaza, anual, Planul de audit public intern, pe baza evaluarii riscului asociat, a
criteriilor Directiei audit intern din Ministerul Administratiei si Internelor, a deficientelor
consemnate in rapoartele Curtii de Conturi si se supune aprobarii prefectului, dupa
consultarea cu suprefectul.

c) efectueaza activitati de audit public intern, inclusiv misiuni de audit ad - hoc, cu
caracter exceptional, cu aprobarea si la ordinul prefectului.

d) identifica punctele slabe, consiliaza pe cei auditati pentru remedierea punctelor slabe,
stabileste masuri si actiuni pentru eliminarea deficientelor si evalueaza rezultatele
obtinute in raport cu obiectivele structurii auditate.

e) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern pe care il inainteaza la
Ministerul Administratiei si Internelor/Directia audit intern.

f) In cazul identificarii unor iregularitati, prejudicii sau estimarii unor posibile prejudicii
datorate neaplicarii intocmai a legilor in vigoare, auditorul va informa imediat prefectul,
pentru a dispune ca organul de control sa efectueze cercetarea administrativa necesara.
g) compartimentul de audit intern auditeaza, cel putin o data la trei ani, fara a se limita la
acestea, urmatoarele:

9.1 angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect, obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;

g.2 platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
g.3 vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

9.4 alocarea creditelor bugetare, sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

0.5 constituirea veniturilor publice;

0.6 sistemul de luare a deciziilor;

9.7 sistemele de conducere si control;

0.8 sistemele informatice;

h) Tipurile de audit public intern ce se pot executa sunt: audit de sistem, auditul
performantei si auditul de regularitate. Cu aprobarea si la ordinul prefectului se pot
efectua activitati de audit public intern ad-hoc, cu caracter exceptional, pentru a evalua
daca sistemele de management financiar si control al entitatilor din cadrul institutiei
prefectului sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate.

l1l. Corpul de Control al Prefectului

Art. 30 Corpul de Control al Prefectului functioneaza ca structura specializata,
distincta, in subordinea prefectului.

Art 31 Corpul de Control al Prefectului are urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza si coordoneaza, din ordinul prefectului:

a.l. verificarea modului de realizare a obiectivelor cuprinse in strategiile sectoriale;
a.2.analizarea modului de realizare a actiunilor cu caracter interministerial, care au ca
scop cresterea calitatii serviciilor publice;
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a.3.desfasurarea unor achizitii publice prin programe comune mai multor servicii publice

deconcentrate din judet.

b) participa la efectuarea verificarilor necesare, in conditiile prevazute de lege, pentru

stabilirea persoanelor (alesi locali, functionari publici) carora le sunt aplicabile

incompatibilitatile si interdictiile prevazute de actele normative privind unele masuri

pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si

in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptie

c)realizeaza controale tematice cu privire la activitatea autoritatilor administratiei publice

locale;

d) realizeaza actiuni de control ori de cate ori prefectul o cere;

e) participa, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului, alaturi de

reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate la actiuni de verificare a modului de

aplicare si respectare a actelor normative la nivelul judetului ;

f) desfasoara, in conditiile legii, activitatea de verificare, sprijin si indrumare in ceea ce

priveste sfera de competenta a prefectului;

g) verifica sesizarile adresate prefectului cu un grad ridicat de dificultate;

h) ca urmare a actiunilor intreprinse, intocmeste rapoarte pe care le inainteaza prefectului.
In exercitarea atributiilor ce revin, corpului de control al prefectului colaboreaza

cu autoritatile administratiei publice locale si institutiile publice competente;

(1) Actul de control se exercita numai in scopul pentru care a fost dispus si in limitele
competentelor stabilite prin lege, fara nici o forma de manifestare a abuzului de putere in
activitatea de control.

(2) Salariatii care exercita activitate de control, au obligativitatea sa respecte strict
legislatia Tn vigoare, sa dea dovada de impartialitate, obiectivitate, echidistanta, detasare
si echilibru in apreciere, indiferent de pozitia celui controlat.

(3) Controlul se desfasoara independent sau impreuna cu specialisti in domeniu din
structurile deconcentrate.

(4) Controlul se desfasoara in baza tematicii aprobate de prefect, precum si operativ la
ordinul acestuia, iar consemnarea rezultatelor se concretizeaza in acte de control care vor
purta denumirea de ,,Nota - raport”.

Activitatea de relatii cu presa:

a) realizeaza materiale de analiza si sinteza solicitate de prefect;

b) monitorizeaza si evalueaza imaginea prefectului in mass-media;

¢) mentine si dezvolta legaturile cu mass-media acreditata pentru activitati de presa;

d) difuzeaza comunicate, informari de presa, organizeaza conferinte de presa, interviuri
sau briefinguri;

e) furnizeaza orice informatie de interes public care priveste activitatea institutiei pentru
satisfacerea nevoii de informare a presei si a publicului;

f) informeaza in timp util si asigura accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes
public imediat;

g) informeaza in cel mai scurt timp prefectul de aparitia unei crize mediatice, reactioneaza
in vederea diminuarii efectelor negative;

h) organizeaza actiuni specifice de relatii publice;

i) acorda, fara discriminare, in termen de cel mult doua zile de la inregistrare, acreditarea
ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa;

j) informeaza in timp util si asigura accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes
public organizate de institutie;
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k) asigura, periodic sau de fiecare data cand activitatea institutiei prezinta un interes
public imediat, difuzarea de comunicate, informari de presa, organizarea de conferinte de
presa, interviuri sau briefinguri;

|) organizeaza evenimentele de natura sa informeze mass - media si opinia publica cu
privire la actiunile conducerii institutiei;

m) indeplineste si alte atributii date de prefect.

IV. Compartimentul resurse umane :
Art. 32 Compartimentul resurse umane functioneaza ca structura specializata,

distincta, in subordinea prefectului.
Art. 33 Compartimentul Resurse Umane are urmatoarele atributii principale:

a. asigura respectarea prevederilor legale referitoare la aplicarea Codului
Muncii, a Statutului Functionarilor Publici si a Statutului Politistului in cadrul institutiei;
b. intocmeste, in conditiile legii, organigrama pentru aparatul propriu al

institutiei prefectului si regulamentul de organizare al institutiei prefectului, in colaborare
subprefectul si functionarii de conducere;

C. intocmeste statul de functii si statul de personal lunar si ori de cate ori
intervin mutatii, indexari sau noi angajari, in baza organigramei si a legislatiei privind
salarizarea diferitelor categorii de personal;

d. intocmeste foile lunare de prezenta, pe baza condicii de prezenta si a
evidentelor privind concediile de odihna, medicale, fara salariu, de ingrijire a copilului pana
la 2 ani si colaboreaza cu Compartimentul financiar contabilitate la intocmirea situatiilor
de salarii.

e. intocmeste situatiile statistice privind numarul posturilor din cadrul
institutiei;

f.intocmeste, gestioneaza si completeazd periodic dosarele profesionale ale
functionarilor publici ,ale personalului contractual ;

g. asigura completarea la zi a cartilor de munca, a registrelor de evidenta a
salariatilor, intocmeste si pastreaza dosarele profesionale si personale a functionarilor
publici si personalului contractual;

h. intocmeste dosarele de pensionare si le inainteaza la Casa de pensii;

I. stabileste si actualizeaza, conform prevederilor legale, salariile de fincadrare si
indemnizatiile de conducere pentru personalul institutiei;

j.elaboreaza la inceputul fiecarui an proiecte de ordin privind acordarea salariilor de
merit/ trecerea in trepte de incadrare/ trecerea in grad profesional/ trecerea in vechime in
munca a personalului din aparatul de specialitate al prefectului;

K. intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara plata,
conform prevederilor legale si tine evidenta acestora;

l. intocmeste, pe baza propunerilor compartimentelor programarea concediilor de
odihna si urmareste materializarea sa;

m. organizeaza secretariatul comisiilor de concurs si de solutionarea a
contestatiilor la concursurile pentru ocuparea functiilor publice vacante din cadrul
institutiei prefectului, in conformitate cu legislatia in materie;

n. acorda asistenta primarilor in organizarea concursurilor de ocupare a functiei
publice de secretar;
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0. intocmeste documentatia privind avizarea, modificarea sau orice alte situatii
ce privesc functiile sau functionarii publici;

p. intocmeste  proiectele de ordine de fincadrare/promovare/
suspendare/eliberare din functie a personalului din aparatul propriu ;

g. elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat;

r. intocmeste si elibereaza ecusoane si legitimatii de serviciu;

S. tine evidenta stampilelor si sigiliilor institutiei, conform OMAI nr S§/233/2001;

t.tine evidenta declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese, completarea
registrelor privind evidenta acestora si se ocupa de publicarea declaratiilor pe site-ul
institutiei si comunicarea catre Agentia Nationala de Integritate;

u. urmareste realizarea anuala a evaluarii performantelor profesionale a
salariatilor din institutie si acorda asistenta functionarilor de conducere la realizarea
evaluarii subordonatilor;

V. asigura intocmirea si indeplinirea programelor de perfectionare a pregatirii
profesionale a salariatilor si verificarea cunostintelor profesionale;

w. comunica situatiile solicitate de Agentia Functionarilor Publici cu privire la
functionarii publici;

X. gestioneaza si actualizeaza periodic, in colaborare cu Agentia Nationala a
Functionarilor Publici, baza de date a functionarilor publici;

y. asigura evidentele necesare pentru orele suplimentare efectuate de catre
personalul Prefecturii si prezinta propuneri pentru aprobarea lor;
z. asigura evidenta serviciului de permanenta la Cancelaria Prefectului.

aa.colaboreaza cu directiile de specialitate din cadrul Ministerului Administratiei si
Internelor pentru solutionarea problemelor de resurse umane, precum si cu serviciile
publice deconcentrate din judet, consiliile locale si consiliul judetean ;

bb. intocmeste fisa de lichidare a personalului in caz de demisie, transfer,
pensionare ;

cc. prelucreaza normele de protectie a muncii cu toti salariatii Prefecturii si
intocmeste fisele de protectia muncii si tine evidenta lor;

dd.raspunde de activitatea de protectia muncii, P.S.I, prelucreaza normele P.S.I cu
toti salariatii din aparatul propriu al Institutiei Prefectului;

ee.Organizeaza activitate de examinare medicala anuala a salariatilor;

ff. Stabileste impreund cu sefii compartimentelor din aparatul de specialitate
sarcinile pe linie de serviciu, in raport cu incadrarea si pregatirea personalului;

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

hh. Participa la elaborarea si actualizarea, in colaborare cu celelalte
compartimente a regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului de
ordine interioara;

ii. executa si alte sarcini stabilite de catre conducerea institutiei;

V. Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple
Art. 34 Serviciul Public Comunitar Pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple
indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

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

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

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

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

g) asigura solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor simple;

Art. 35 Prezentul regulament se completeaza cu regulamentul de organizare si
functionare al SPCEEPS Arges, aprobat prin Ordin al Prefectului, cu avizul Directiei
Generale de Pasapoarte, in conformitate cu prevederile legale .

VI. Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor

Art. 36 Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) constituie si actualizeaza registrul judetului Arges 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 legqii;

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

d) colaboreaza 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) asigura eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de finmatriculare a
autovehiculelor si a placilor cu numere de inmatriculare pentru autovehicule rutiere;

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

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

Art. 37 Prezentul regulament se completeaza cu regulamentul de organizare si
functionare al SPCRPCIV Arges, aprobat prin Ordin al Prefectului, cu avizul Directiei Regim
Permise de Conducere si Inmatricularea Vehiculelor, in conformitate cu prevederile legale .

VII. Biroul financiar contabilitate, achizitii publice, administrativ:

Art 38 Biroul financiar contabilitate, achizitii publice, administrativ este condus
de un sef de birou, functionar public de conducere;

Vil.I Compartimentul financiar contabilitate, achizitii publice:
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Art. 39 Compartimentul financiar contabilitate, achizitii publice indeplineste urmatoarele
atributii principale:

1).asigura aplicarea politicilor fiscale si bugetare prevazute in programul de
guvernare si a normelor privind contabilitatea institutiilor publice, in vederea elaborarii
proiectului de buget al Institutiei Prefectului Judetului Arges ;

2).urmareste executia indicatorilor din bugetul aprobat si face propuneri de
modificare a acestora,cu ocazia rectificarii bugetului ;

3).urmareste elaborarea, executia si incheierea exercitiului bugetului de venituri si
cheltuieli al institutiei ;

4). \Verifica respectarea prevederilor legale privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor conform OMFP 1792/2003 ;

5). urmareste executia bugetara cu respectarea incadrarii in creditele acordate pe
capitole, articole si alineate;

6) urmareste si conduce evidenta contabila a sumelor primite drept alimentare de
credite;

7). urmareste incadrarea sumelor din dispozitile bugetare aprobate ordonatorilor
repartizate pe trimestre si luni si detaliate conform clasificatiei bugetare;

8). organizeaza si conduce contabilitatea in mod cronologic si sistematic, in
conformitate cu Legea 82/1991 si planul de conturi, asigurand oglindirea clara si reala a
tuturor elementelor patrimoniale ale institutiei,in vederea intocmirii contului de executie
bugetara, a balantelor de verificare sintetice si analitice, a darii de seama contabile la
termenele stabilite;

9).analizeaza modul de realizare a planului de cheltuieli si propune modificari ale
repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare, a creditelor aprobate,
inclusiv prin virari de credite;

10). elaboreaza Ilunar, cererea de credite pentru nevoi proprii, respectand
metodologia MFP;

11). intocmeste nota de fundamentare a cheltuielilor ocazionate de deplasarea in
strainatate;

12). verifica documentele, invitatii si comunicarile scrise de la partenerul extern,
privitoare la actiunea si conditiile efectuarii deplasarii in strainatate;

13) organizeaza si urmareste respectarea prevederilor legale privind desfasurarea
inventarierii gestiunilor si valorifica rezultatele acestora;

14). verifica indeplinirea conditiilor legale privind angajarea gestionarilor, constituirea
garantiilor si retinerea ratelor;

15) exercita controlul financiar preventiv propriu asupra operatiunilor de incasari si
plati de orice natura , consumurile materiale si financiare ,angajamentele comerciale ale
institutiei si orice alta operatiune patrimoniala in care institutia prefectului este parte in
conformitate cu Ordinul 522/2003;

16). Completeaza registru jurnal si de inventar;

17). Tine evidenta furnizorilor, debitorilor, creantelor si datoriilor potrivit clasificatiei
bugetare si nominal;

18). Efectueaza trimestrial confruntarea dintre evidenta contabila sintetica si cea
analitica;

19). intocmeste fisele de amortizare a activelor fixe corporale si a activelor financiare;

20). dimensioneaza fondul de salarii corespunzator statului de functii al institutiei, in
colaborare cu Compartimentul resurse umane, pentru intocmirea proiectelor de buget,
necesarelor lunare si anuale;

21).intocmeste statele de plata in baza pontajelor si celorlalte situatii privind
drepturile salariale, primite de la Compartimentul resurse umane;
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22). intocmeste lunar centralizatorul statelor de salarii;

23.). intocmeste fisele fiscale pentru veniturile personalului;

24). intocmeste si depune la termen declaratiile obligatorii aferente salariilor;

25). elibereaza adeverinte privind drepturile salariale;

26) intocmeste lunar situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal finantate
de la buget;

27). verifica facturile emise de furnizori/prestatori/executanti cu certificarea de catre
beneficiar a efectuarii operatiunii pentru care se solicita plata;

28). verifica legalitatea si regularitatea documentatiei justificative, corespunzator
prevederilor actului normativ care reglementeaza operatiunea;

29). verifica daca operatiunea de lichidare privind realitatea faptelor si exactitatea
sumei datorate este certificata de compartimentul de specialitate prin ,, Bun de plata”;

30). verifica regularitatea completarii documentului supus vizei controlului financiar
preventiv;

31) verifica notele privind starea tehnica a mijlocului fix propus a fi scos din
functiune;

32). verifica actele justificative si actul constatator al avariei precum si un deviz
estimativ al reparatiei capitale;

33). intocmeste procesul verbal de scoatere din functiune a mijlocului fix daca sunt
indeplinite conditiile scoaterii din functiune;

34). verifica decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru
deplasari in tara;

35). urmareste prezentarea in termenul legal a documentelor justificative pentru
avansul primit;

36). verifica corectitudinea calculului privind sumele justificate si dupa caz, a
penalitatilor de intarziere;

37). verifica si intocmeste decontul de cheltuieli prezentat de titular;

38). se preocupa de intocmirea ,Listei de investitii ,, a alocarii fondurilor necesare si
organizarea achizitionarii de bunuri conform dispozitiei legale;

39). asigura prezentarea in timp util a darilor de seama contabile trimestriale si
anuale la Ministerul Administratiei si Internelor;

40).intocmeste protocoale/ contracte de comodat cu institutiile care au sediu in
Palatul Administrativ si verifica valabilitatea acestora;

41).intocmeste deconturi de utilitati pentru institutiile care au sediu in Palatul
Administrativ in conformitate cu HG 922/1997;

42). Organizeaza si raspunde de tinerea la zi a evidentei privind intrarea bunurilor si
darea lor in folosinta;

43).intocmeste actul de aprobare a documentatiilor tehnico economice ale
obiectivelor de investitii;

44). executa si alte sarcini stabilite de catre conducerea institutiei;

> pe linie de achizitii publice:
1. intocmeste Programul anual al achizitiilor publice si prestari de servicii pe care il
supune spre aprobare prefectului si il actualizeaza potrivit alocatiilor bugetare asigurate;
2. realizeaza punerea in corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat
in Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce
fac obiectul contractelor de achizitie publica;
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3. intocmeste notele justificative pe care le supune aprobarii conducerii institutiei in
cazul aplicarii procedurilor de achizitii;

4. instiinteaza Ministerul Economiei si Finantelor asupra procedurii care urmeaza a fi
derulata conform prevederilor legale in vigoare;

5. Indeplineste obligatii referitoare la publicitate,astfel cum sunt acestea prevazute
in Ordonanta de Urgenta nr.34/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;

6. elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea
procesului de achizitii publice si monitorizarea interna a procesului de achizitii tinand
seama de termenele legale prevazute pentru publicare anunturi, depunere
candidaturi/oferte,  duratele  previzionate pentru examinarea si  evaluarea
candidaturilor/ofertelor precum si de orice alte termene care pot influenta procedura;

7. elaboreaza documentatiei de atribuire/selectare/preselectare in colaborare cu
compartimentele interesate de produse, servicii sau lucrari si raspunde pentru legalitatea
procedurilor; propune stabilirea criteriilor si a documentatiei de atribuire a contractului de
concesiune a lucrarilor publice si a serviciilor in anuntul de participare

8. participa cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente care
insotesc oferta, verifica indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati,
realizeaza selectiei/preselectiei candidatilor, dialogul cu operatorii economici, in cazul
aplicarii procedurii de dialog competitiv, negocieri cu operatorii economici, in cazul
aplicarii procedurilor de negociere;

9. verifica propunerile tehnice si financiare prezentate de ofertanti, din punct de
vedere al modului in care acestea corespund cerintelor minime din caietul de sarcini sau
din documentatia descriptiva in vederea stabilirii ofertelor admisibile si a celei
castigatoare;

10.pune la dispozitia oricarui operator economic, care solicita, documentatia de
atribuire/selectare/preselectare;

11.raspunde in mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitarile de clarificari,
raspunsurile insotite de intrebarile aferente transmitandu-le de catre toti operatorii
economici care au obtinut documentatia de atribuire;

12.participa in comisiile de evaluare a ofertelor,in cadrul comisiilor de negociere;

13.informeaza ofertantii cu privire la rezultatele procedurii de achizitie;

14.redacteaza contractele de achizitie publica potrivit fiecarei proceduri urmareste
avizarea, semnarea si comunicarea acestora;

15.verifica respectarea legalitatii si regularitatii specifice procedurii de achizitie
publica;

16.urmareste permanent derularea contractelor in conditii corespunzatoare si legale
ale contractelor incheiate cu furnizorii;

17.elaboreaza impreuna cu Compartimentul juridic si transmite la Consiliul National
de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritatii contractante in cazul
existentei unei contestatii;

18.duce la indeplinire masurile impuse Autoritatii contractante de catre Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor;

19.asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei,document cu caracter public;

20.intocmeste si transmite catre A.N.R.M.A.P a unui raport anual privind contractele
de atribuire,in format electronic, pana la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul
precedent;

21. asigura incheierea contractelor de achizitii pentru organizarea si desfasurarea in
bune conditii a alegerilor si referendumului, in conditiile legii;

22.executa si alte sarcini stabilite de catre conducerea institutiei;
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VIL.Il Compartimentul Administrativ:

Art 40 Compartimentul Administrativ are urmatoarele atributii principale:

1). coordoneaza activitatea de transport si a parcului propriu asigurand folosirea
rationala a masinilor, conform OMIRA nr 599/2008;

2). asigura curatenia si intretinerea incaperilor institutiei si a spatiilor aferente;

3). raspunde de aprovizionarea institutiei cu materiale de curatenie precum si a
bonurilor valorice de benzina in vederea desfasurarii normale a activitatii;

4). intocmeste nota de fundamentare a actiunii de protocol, a manifestarii sau a
actiunii cu caracter specific;

5). receptioneaza, pastreaza si elibereaza materialele necesare bunei desfasurari al
activitatii aparatului propriu in baza referatelor si aprobarilor date de catre conducerea
institutiei;

6). asigura serviciile de protocol la primirea delegatiilor oficiale;

7). asigura evidenta foilor de parcurs, intocmeste F.A.Z-urile, cat si consumul de
carburant si lubrifiant normat si realizat de fiecare vehicul in parte;

8). asigura functionarea legaturilor telefonice , fax ;

9). colaboreaza cu celelalte directii si servicii in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu;

SECTIUNEA III.
Organizarea si functionarea structurilor de specialitate din subordinea
Subprefectului

I. Serviciul controlul legalitatii actelor, contencios administrativ:

Art.41 (1) Serviciul controlul legalitatii actelor, contencios administrativ este
condus de un sef serviciu, functionar public de conducere.

(2) Serviciul controlul legalitatii actelor, contencios administrativ este organizat
astfel:

- Compartiment verificarea legalitatii actelor, contencios administrativ;

- Compartimentul pentru urmarirea aplicarii actelor normative cu caracter reparatoriu;

- Compartimentul pentru aplicarea apostilei;

I.I. Compartimentul verificarea legalitatii actelor, contencios administrativ:

Art.42 Compartimentul verificarea legalitatii actelor, contencios administrativ indeplineste
urmatoarele atributii principale:

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

b. tine evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile
administratiei publice locale si transmise prefectului in vederea verificarii legalitatii,
asigura pastrarea acestora, precum si evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

C. examineaza sub aspectul legalitatii, in termenele prevazute de lege, actele
administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice locale;
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d. verifica legalitatea contractelor incheiate de autoritatile administratiei publice
locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare a sesizarii prefectului de
catre persoanele care se considera vatamate intr-un drept sau interes legitim;

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

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

g. elaboreaza rapoarte si prezinta informari prefectului cu privire la actele verificate;

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

i. intocmeste documentatia si reprezinta prefectul si institutia prefectului in fata
instantelor judecatoresti de orice grad, precum si a altor autoritati sau institutii publice;

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

k. efectueaza, in conditiile legii, verificarile si intocmesc documentatia necesara cu
privire la dizolvarea de drept a unor consilii locale sau consiliului judetean, 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 .

|. efectueaza, in conditiile legii, verificari cu privire la masurile intreprinse de primar
sau de presedintele consiliului judetean, in calitatea lor de reprezentanti ai statului in
unitatea administrativ-teritoriala, inclusiv la sediul autoritatilor administratiei publice
locale, si propun prefectului, daca este cazul, sesizarea organelor competente;

m. desfasoara actiuni de indrumare privind modul de exercitare de catre primari a
atributiilor delegate si executate de catre acestia in numele statului;

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

0. conlucreaza cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean, in
vederea elaborarii proiectelor de hotarari ale Guvernului care au ca obiect solutionarea
unor probleme de interes local;

p. Vverifica documentatia anexata la proiectele de ordin ale prefectului si urmareste ca
acestea sa fie contrasemnate de compartimentul de specialitate care le intocmeste;

g. urmareste modul in care se aduc la indeplinire actele administrative si informeaza
asupra eventualelor incalcari sau nerespectarii ale acestora;

r. participa la intocmirea proiectelor de acte normative centrale si colaboreaza cu
celelalte directii din prefectura la elaborarea actelor emise de autoritatile administratiei
publice judetene si locale;

s. prezinta aparatului tehnic de specialitate informari si extrase din actele normative
in legatura cu sarcinile ce le revin prin legi, decrete, hotarari ale Guvernului etc.;

t. inregistreaza in “Registrul informativ al cauzelor” si tine la zi evidenta solutionarii
cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata;

u. urmareste si ia masuri pentru recuperarea debitelor, obtinerea de titluri executorii
si sprijinirea pentru punerea acestora in executare;

V. ia masuri si asigura conditii pentru o buna pregatire profesionala, prin constituirea
bibliotecii juridice cu legislatie si literatura de specialitate de publicatie recents,
participarea la simpozioane cu teme juridice, cursuri de perfectionare, testari periodice pe
teme de “administratie”;
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w. asigura zilnic consultatii juridice de specialitate;

X. participa in comisiile de examinare a candidatilor inscrisi la examen sau concurs
pentru ocuparea unor posturi vacante in aparatul propriu de specialitate al autoritatilor
publice municipale, orasenesti si comunale, urmareste modul de indeplinire, de catre
secretarii unitatilor administrativ-teritoriale a atributiilor stabilite prin lege si face
propuneri corespunzatoare.

y. intocmeste, pe baza datelor statistice oficiale, proiectul de ordin privind stabilirea
numarului de consilieri locali si judeteni si il supune spre aprobare prefectului;

z. intocmeste graficul de convocare a consiliilor locale si a consiliului judetean in
sedintele de constituire;

aa.primeste, verifica si inregistreaza cererile prin care se solicita aplicarea apostilei pe
actele oficiale administrative intocmite pe teritoriul Romaniei si care urmeaza sa produca
efecte juridice pe teritoriul unui stat semnatar al Conventiei de la Haga.

LLIl. Compartimentul pentru urmarirea aplicarii actelor normative cu caracter
reparatoriu:

Art 43 Compartimentul pentru urmarirea aplicarii actelor normative cu caracter
reparatoriu indeplineste urmatoarele atributii principale:

a. exercita atributiile rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu caracter
reparatoriu.

b. asigura si participa la elaborarea lucrarilor de secretariat ale comisiei judetene
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

C. pregateste si verifica documentatia care sta la baza actului administrativ de
stabilire a drepturilor de proprietate privata asupra terenurilor;

Activitatea de fond funciar:

a. primeste, inregistreaza, analizeaza si verifica impreuna cu Compartimentul
verificarea legalitatii actelor si contencios administrativ, din punct de vedere al legalitatii,
propunerile insotite de documentatiile necesare primite de la comisiile locale de fond
funciar in diverse probleme de fond funciar si redacteaza referate in vederea supunerii
acestora dezbaterilor comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor;

b. primeste, Iinregistreaza, analizeaza si  solutioneaza Timpreuna cu
Compartimentul verificarea legalitatii actelor si contencios administrativ contestatiile
formulate de persoane juridice sau fizice impotriva propunerilor comisiilor locale si
redacteaza referate in vederea supunerii spre dezbatere comisiei judetene cu privire la
constituirea si reconstituirea dreptului de proprietate

C. propune si intocmeste proiectele de hotarari ale comisiei judetene in vederea
constituirii sau reconstituirii dreptului de proprietate.

d. propune si intocmeste proiectele de ordin pe baza propunerilor insotite de
documentatiile necesare facute de primarii, avand ca obiect
restituirea/constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate in conformitate cu legile
fondului funciar.

e. redacteaza propuneri in vederea rezolvarii dosarelor primite de la instantele
de judecata ca urmare a declinarii competentei de solutionare;
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f. analizeaza cererile formulate de comisiile locale de fond funciar referitoare la
propunerile pentru modificarea unor pozitii din diverse anexe in care s-au strecurat erori
cu privire la suprafete, nume, titulari sau mostenitori, includerea sau excluderea diferitelor
persoane din acestea si intocmeste referate cu propuneri ce urmeaza a fi aprobate de
comisia judeteana;

g. verifica legalitatea propunerilor formulate de comisiile locale de fond funciar
privind validarea sau invalidarea unor anexe;

h. Tntocmeste borderoul general cuprinzand toate problemele ce urmeaza a se
supune spre validare comisiei judetene, cu propuneri motivate la fiecare caz in parte si in
termenul stabilit; fiecare problema cuprinsa in borderoul general va cuprinde obligatoriu
punctul de vedere (validare sau invalidare) al institutiilor abilitate;

I. restituie documentatiile incomplete sau cele care nu sunt conforme cu
prevederile legale si pentru reformularea propunerilor;

j. participa la sedintele comisiei judetene, intocmeste procesul verbal privind
modul de desfasurare a sedintei comisiei judetene si se ingrijeste ca procesul verbal de
sedinta sa fie semnat de toti membri participanti;

k. inregistreaza in registrul de evidenta toate hotararile luate de comisia
judeteana conform borderoului si procesului verbal de sedinta;

|. redacteaza hotararile si le comunica spre stiinta factorilor interesati;

m. asigura evidenta hotararilor luate de comisia judeteana precum si a
documentatiilor care au stat la baza emiterii acestora;

n. pune la dispozitie, la solicitare, documentele ce au stat la baza emiterii
hotararilor comisiei judetene de fond funciar;

0. rezolva in termen legal toate reclamatiile si sesizarile care sunt repartizate
acestui compartiment;

p. participa la audientele acordate de conducerea prefecturii, conform graficului
stabilit;

g. intocmeste si prezinta, periodic, la cererea conducerii prefecturii rapoarte
asupra solutionarii problemelor semnalate prin petitii si audiente;

r. participa la realizarea lucrarilor de secretariat ale Comisiei judetene de
aplicare a Legilor fondului funciar;

s. colaboreaza cu celelalte institutii abilitate in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu;

t. verifica si solutioneaza sesizarile si contestatiile in legatura cu stabilirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor;

lIl. Compartimentul pentru afaceri europene si cooperare internationala:

Art.44 Compartimentul pentru afaceri europene si cooperare internationala este organizat
ca structura functionala distincta in subordinea subprefectului;

Art.45 Compartimentul pentru afaceri europene si cooperare internationala indeplineste
urmatoarele atributii principale:

1). intocmeste anual planul de actiuni pentru realizarea in judet a politicilor nationale
stabilite de Guvern, a politicilor de afaceri europene si intensificare a relatiilor externe, cu
consultarea consiliului judetean si a conducatorilor serviciilor publice deconcentrate;

2). elaboreaza, in colaborare cu reprezentanti ai consiliului judetean, ai serviciilor publice
deconcentrate, ai autoritatilor administratiei publice locale, precum si ai societatii civile,
planul judetean de masuri pentru intensificarea relatiilor externe, in conformitate cu
documentele programatice referitoare la integrarea europeana;
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3). actioneaza, cu sprijinul serviciilor publice deconcentrate si al structurilor de afaceri
europene, pentru cunoasterea documentelor privind integrarea europeana adoptate la
nivel central;

4). actioneaza pentru atragerea societatii civile la activitatile specifice si participa la
programele societatii civile in domeniul afacerilor europene;

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

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

7). elaboreaza evidenta centralizata a rapoartelor de activitate intocmite obligatoriu
pentru orice activitate de relatii internationale;

8). la solicitarea Ministerului Administratiei si Internelor, inainteaza propuneri privind
elaborarea documentelor programatice, precum si a actelor normative, in concordanta cu
legislatia europeana in domeniu;

9). difuzeaza in teritoriu si prelucreaza, cu sprijinul serviciilor deconcentrate ale
ministerelor si al structurilor de afaceri europene din cadrul celorlalte institutii publice,
precum si cu cel al grupului de monitorizare a reformei, documentele privind afacerile
europene, adoptate la nivel central;

10). urmareste ca proiectele de hotarari ale Guvernului, initiate la nivel judetean, actele
emise de autoritatile administratiei publice locale, precum si hotararile comisiei judetene
consultative sa fie in concordanta cu legislatia europeana in materie si cu acordurile si
conventiile organismelor europene, semnate si ratificate de Romania;

11). participa la activitati de aplicare a prevederilor actelor normative vizand aderarea
Romaniei la Uniunea Europeana;

13). acorda consultanta si asistenta autoritatilor administratiei publice locale cu privire la
elaborarea proiectelor acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, in conditiile legii;
14). tine evidenta localitatilor de pe teritoriul judetului, infratite cu localitati din alte tari;
sprijina primariile in demersul lor de a realiza diferite infratiri si actiuni cu parteneri
externi;

15). monitorizeaza toate programele si actiunile specifice ce se desfasoara pe teritoriul
judetului;

16). acorda sprijin tuturor solicitantilor in vederea completarii cererilor de finantare de
proiecte derulate prin Uniunea Europeana (PHARE, SAPARD, ISPA) sau prin alte organisme
internationale;

17). coordoneaza actiunile de pregatire a aderarii la Uniunea Europeana de pe teritoriul
judetului

18). colaboreaza cu Compartimentul dezvoltare economica, monitorizarea serviciilor
publice deconcentrate si cu Directia controlul legalitatii actelor, contencios administrativ
si urmarirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu din prefectura pentru realizarea
sarcinilor de serviciu, iar cu serviciile publice deconcentrate, in probleme de relatii externe
si de realizare a programelor cu finantare externa;

19) asigura sprijin pentru reforma administratiei publice din Romania in vederea integrarii
in Uniunea Europeana;
20) asigura sprijin pentru implementarea acquis-ului comunitar;

21) contribuie la transferul si implementarea cunostintelor acumulate catre structurile
deconcentrate ale Institutiei Prefectului judetului Arges in vederea cresterii calitatii actului
administrativ din cadrul institutiei;

22) revizuie procedurile si regulamentele curente in conformitate cu standardele de
calitate si eficienta ale Uniunii Europene;
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23) aplica principii si tehnici moderne privind: bugetarea si managementul financiar din
sectorul public, managementul operational, supervizarea si controlul calitatii,
managementul resurselor umane, managementul proiectelor;
24) coordoneaza activitati, proiecte, programe;
25) actioneaza pentru intarirea capacitatii institutionale, prin imbunatatirea sectorului de
resurse umane, precum si a metodelor existente;
26) utilizeaza instrumente si tehnici manageriale in administratia publica;
27) evalueaza, revizuire si propune recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente;
28) identifica lacune, suprapuneri sau duplicari in relatiile organizationale existente;
29) formuleaza politici, strategii si proceduri noi, actualizeaza sau imbunatateste pe cele
existente;
30) elaboreaza planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor;
31) estimeaza, asigura si gestioneaza resurse umane, financiare, tehnice, materiale;
32) asigura managementul sistematic al informatiei;
33) monitorizeaza si evalueaza implementarea, dupa caz, a politicilor, strategiilor,
programelor;
34) implementeaza planuri si strategii de comunicare interna si externa;
35) elaboreaza si propune strategii de comunicare si management la nivel intra si
interinstitutional;
36) identifica domenii care ar putea beneficia de asistenta externa privind reforma
administratiei publice, precum si de proiecte corespunzatoare;
37) sustine prezentari publice privind reforma administratiei publice si integrarea
europeana;
38) evalueaza impactul masurilor ce se dispun de conducerea institutiei publice;
39) revizuieste si evalueaza modalitatilor de prestare a serviciilor publice in relatie cu
beneficiarii si propune recomandari pentru simplificarea, modernizarea si imbunatatirea
acestora;
40) elaboreaza metodologii de monitorizare continua si control al calitatii activitatilor
privind reforma administratiei publice si integrarea europeana;
41) elaboreaza rapoarte asupra activitatilor cheie din sectoarele privind reforma
administratiei publice si integrarea europeana.

> Consilierul pentru afaceri europene
Art.46 Consilierul pentru afaceri europene este specialist cu atributii in domeniul realizarii
programelor si reformelor necesare pentru indeplinirea obligatiilor ce decurg din calitatea
Romaniei de stat membru al Uniunii Europene care isi desfasoara activitatea sub
coordonarea directa a prefectului judetului.

IV. Compartimentul dezvoltare economica, servicii publice deconcentrate,
situatii de urgenta:

Art 47 Compartimentul dezvoltare economica, servicii publice deconcentrate, situatii de
urgenta este o structura functionala subordonata subprefectului.

> Activitatea de monitorizare a serviciilor publice deconcentrate:

Art 48 Pe linia monitorizarii/coordonarii serviciilor publice deconcentrate, personalul
compartimentului indeplineste urmatoarele atributii principale:

25



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

b. intocmeste anual planul de actiuni pentru realizarea in judet, a obiectivelor cuprinse
in Programul de guvernare;

C. realizeaza documentarea necesara si elaboreaza pe baza acesteia raportul anual
privind starea economico-sociala a judetului, care se inainteaza, potrivit legii, Guvernului,
prin Ministerul Administratiei si Internelor;

d. monitorizeaza modul de aplicare in judet, a programelor si strategiilor
guvernamentale sau ministeriale cu privire la restructurarea sectoriala si la alte activitati;

e. contribuie la organizarea aplicarii in judet a programelor si strategiilor
guvernamentale sau ministeriale cu privire la restructurarea sectoriald, aprovizionarea
populatiei cu produse de baza si combustibili, protectia consumatorilor, gospodarie
comunala, dezvoltarea prestarilor de servicii, precum si la alte activitati;

f. elaboreaza, pe baza Programului de guvernare, programe si strategii generale si
sectoriale de dezvoltare economico-sociala a judetului sau zonei, cu consultarea larga a
autoritatilor publice locale si a conducerilor serviciilor publice deconcentrate;

g. elaboreaza orice alte materiale pe care le prezinta prefectul in cadrul sedintelor de
lucru ale prefectului;

h. analizeaza activitatea desfasurata de serviciile publice deconcentrate si intocmeste
informari cu privire la aceasta, semnalizeaza divergentele aparute intre acestea si
autoritatile administratiei publice locale si propune actiuni concrete de mediere a
acestora, pe care le inainteaza prefectului;

i. elaboreaza si supune spre aprobare prefectului masuri pentru imbunatatirea
activitatii serviciilor publice deconcentrate organizate la nivelul unitatilor administrativ-
teritoriale, in vederea transmiterii acestora ministerelor si celorlalte organe ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, potrivit legii;

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

k. intocmeste documentatia necesara in vederea emiterii de catre prefect a propunerii
de numire si de eliberare din functie a conducatorilor serviciilor publice deconcentrate;

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

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

n. asigura, potrivit legii, transmiterea catre serviciile publice deconcentrate a actelor
cu caracter normativ emise de ministere si de celelalte organe ale administratiei publice
centrale din subordinea Guvernului;

0. analizeaza si verifica activitatea de management al resurselor umane din cadrul
serviciilor publice deconcentrate si propune prefectului masuri pentru imbunatatirea
activitatii acestora;

p. examineaza si prezinta prefectului proiectele bugetelor serviciilor publice
deconcentrate, transmise de catre acestea finainte de a fi propuse conducatorului
institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat;
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g. participa 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;

r. elaboreaza informari cu privire la activitatea serviciilor publice deconcentrate, pe
care le prezinta autoritatilor administratiei publice judetene si ministerelor de resort;

S. monitorizeaza activitatea desfasurata de serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate in judet, precum si activitatea
unitatilor din subordinea ministerelor care nu au servicii deconcentrate, a regiilor
autonome de interes national si a filialelor acestora din judet, precum si a companiilor
nationale; in acest scop solicita si primeste de la acestea informari si rapoarte;

t. urmareste modul de conlucrare dintre autoritatile administratiei publice locale si
serviciile publice deconcentrate in solutionarea problemelor comunitatilor locale;
elaboreaza si supune spre aprobare masuri pentru imbunatatirea acestei conlucrari si a
asistentei tehnice acordate autoritatilor locale;

u. elaboreaza, in colaborare cu functionarii publici desemnati de sefii serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate in judet,
cu specialistii consiliului judetean si pe baza propunerilor primarilor unitatilor
administrativ-teritoriale din judet, proiectul programului principalelor lucrari si activitati
ale Colegiului prefectoral

v. realizeaza lucrarile de secretariat pentru colegiul prefectural si prezinta propunerile
cu privire la programul de activitate al acestuia subprefectului cu atributii in domeniu;

w. difuzeaza masurile adoptate de Colegiul Prefectoral organelor si autoritatilor
interesate si le aduce la cunostinta cetatenilor; urmareste modul de aplicare a masurilor
hotarate si informeaza operativ asupra constatarilor facute;

X. participa la elaborarea si supunerea spre aprobare a propunerilor de acte
normative privind acordarea de catre 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;

y. participa, impreuna cu reprezentantii Ministerului Administratiei si Internelor, la
actiuni cu privire la modul de exercitare de catre primari a atributiilor delegate de stat
prin acte normative;

z. desfasoara actiuni la nivelul intregului judet pentru urmarirea aplicarii si respectarii
actelor normative, elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aspectele constatate, precum
si propuneri privind imbunatatirea starii de legalitate, pe care le inainteaza prefectului;

aa.elaboreaza proiectele de ordin ale prefectului, avand ca obiect stabilirea de masuri
cu caracter tehnic sau de specialitate;

bb.rezolva petitiile cu referire la activitatea serviciilor publice deconcentrate;

cc. Solutioneaza si alte lucrari dispuse de catre conducerea institutiei;

> Activitatea de situatii de urgenta:
Art 49 Pe linia atributilor de gestionare a situatilor de urgenta, personalul
compartimentului indeplineste urmatoarele atributii principale:
a) stabileste, impreuna 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) urmareste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de presedinte al
Comitetului judetean pentru situatii de urgenta;
) prezinta prefectului propuneri privind modul de utilizare, in situatii de criza, a fondurilor
special alocate de la bugetul de stat;
d) propune prefectului, in situatii prevazute de lege, convocarea consiliilor locale;
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e) intocmeste rapoarte si informari privind evolutia si desfasurarea evenimentelor in caz
de dezastru, precum si masurile intreprinse de autoritatile administratiei publice locale in
acest domeniu, pe care le inainteaza prefectului;

f) asigura informarea prefectului si a autoritatilor administratiei publice locale, pe baza
datelor comunicate de Centrele Operative cu activitate permanenta si/sau temporara din
cadrul ministerelor;

g) asigura informarea zilnica a prefectului, in perioada producerii fenomenelor naturale
periculoase, despre situatia preliminara a efectelor si pagubelor produse;

h) prezinta prefectului situatia finala a pagubelor produse;

i) urmareste si asigura desfasurarea activitatii serviciilor publice deconcentrate si ale
celorlalte organe ale administratiei publice, organizate la nivelul judetului care indeplinesc
sarcini pe linia situatiilor de urgenta si a protectiei civile, solicitand rapoarte si informari;

j) participa la pregatirea si buna desfasurare a sedintelor comitetului judetean pentru
situatii de urgenta;

k) prezinta prefectului propuneri privind alocarea unor sume din Fondul de interventie la
dispozitia Guvernului;

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

m) verifica modul de distribuire atat a ajutoarelor umanitare, cat si a sumelor alocate din
Fondul de interventie la dispozitia Guvernului;

n) sustine prefectul in activitatea de coordonare a Comisiei Mixte de Rechizitii a

judetului;

0). elaboreaza proiecte de ordin ale prefectului, avand ca obiect stabilirea de masuri cu
caracter tehnic sau de specialitate;

> Activitatea de monitorizare a serviciilor publice comunitare de
utilitati publice se desfasoara potrivit prevederilor H.G.R. nr. 246/2006 pentru
aprobarea Strategiei nationale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor
comunitare de utilitati publice

Art 50 in virtutea principiului autonomiei locale si al descentralizarii serviciilor publice,
autoritatile administratiei publice locale au, potrivit prevederilor legale in vigoare,
competenta exclusivda in ceea ce priveste infiintarea, organizarea, coordonarea,
monitorizarea si controlul functionarii serviciilor de utilitati publice de interes local, precum
si cu privire la crearea, dezvoltarea, modernizarea, exploatarea si administrarea
infrastructurii tehnico-edilitare aferenta acestora. Responsabilitatea pregatirii si adoptarii
politicilor, a strategiilor privind serviciile de utilitati publice de interes local, respectiv a
planurilor de masuri si actiuni pentru implementarea acestora revine autoritatilor
administratiei publice locale, autoritatilor centrale revenindu-le sarcina de coordonare,
indrumare, monitorizare si control. In acest context, pe linia monitorizarii serviciilor
comunitare de utilitati publice se desfasoara urmatoarele activitati:

a. raporteaza, trimestrial, Unitatii Centrale de Monitorizare, progresele inregistrate in
implementarea strategiei privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati
publice si a programelor de investitii aferente, pentru fiecare tip de serviciu

b. colecteaza rapoartele de monitorizare intocmite de catre Unitatile Locale de
Monitorizare pentru fiecare serviciu in parte si asigura transmiterea acestora catre
Unitatea Centrala de Monitorizare

28



c. centralizeaza informatiile transmise de la nivelul unitatilor locale de monitorizare,
municipale si judetene, asigurand transmiterea lor catre UCM.

d. executa si alte sarcini transmise de conducerea institutiei prefectului ;

> dezvoltare economica, relatia cu sindicatele si patronatele:

Art 51 in ceea ce priveste dezvoltarea economica, relatia cu sindicatele si patronatele
personalul compartimentului are urmatoarele atributii principale:

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

b. elaboreaza si prezinta prefectului informari periodice cu privire la situatia si evolutia
starii generale economice, sociale, culturale, precum si cu privire la stadiul realizarii
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, in judet;

C. asigura stocarea in permanenta a principalilor indicatori economico-sociali de Ila
nivelul judetului, completand continuu banca de date existenta in cadrul biroului;

d. face informari periodice sau ori de cate ori este cazul despre diferite situatii de fapt
existente la nivelul judetului (situatia investitorilor, structura agentilor economici, actele
de coruptie etc.);

e. prezinta prefectului propuneri pentru rezolvarea problemelor de interes national la
nivel local, pe care le inainteaza Guvernului Romaniei, ministerelor, Parlamentului si
Presedintiei, dupa caz;

f. sustine si urmareste permanent aplicarea prevederilor legale privind stimularea
intreprinzatorilor privati pentru infiintarea si dezvoltarea intreprinderilor mici si mijlocii;

g. transmite trimestrial anchetele economice de conjunctura completate de catre
agentii economici, pe care le inainteaza Comisiei Nationale de Prognoza;

h. 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;

i. colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale in sensul unui schimb permanent de
informatii in ambele sensuri i participa la conferinte, expozitii, seminarii, mese
rotunde, programe de pregatire, forumuri ale organizatiile neguvernamentale din tara;

j. Intocmeste si gestioneaza baza de date referitoare la organizatiile
neguvernamentale din judet si asigura legatura permanenta intre Guvern si acestea;

k. monitorizeaza proiectele derulate de organizatiile neguvernamentale in parteneriat
cu institutiile administratiei publice din judet;

|. sprijina autoritatile locale de pe teritoriul judetului in elaborarea si aplicarea
politicilor de dezvoltare durabila;

m. colaboreaza cu Agentia de Dezvoltare in realizarea programelor de dezvoltare
regionala;

n. centralizeaza propunerile de dezvoltare locala si regionala care reflecta nevoile
reale ale comunitatilor locale, in vederea promovarii celor care corespund standardelor
europene;

0. efectueaza demersuri in vederea atragerii investitorilor romani si straini, atat pentru
restructurarea sectoarelor economice ale judetului, dar mai ales pentru initierea si
sustinerea unor activitati noi in sectorul productiv si al serviciilor;

p. sprijina organizarea de manifestari culturale, economice, stiintifice etc., in vederea
popularizarii realizarilor importante;
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> Activitatea de bugete locale:
Art. 52:

a. urmareste respectarea prevederilor legale cu privire la etapele de elaborare si
adoptare a bugetelor locale;

b. sprijina modul de elaborare sub aspectul legalitatii a propunerilor la proiectele de
hotarari privind stabilirea impozitelor si taxelor locale;

c. verifica respectarea cadrului legal de percepere a impozitelor si taxelor aferente
bugetelor locale, in sensul ca nici un impozit sau taxa sa nu se incaseze daca nu este
prevazuta de dispozitiile legale;

d. controleaza daca fondurile bugetare sunt utilizate conform destinatiei stabilite
pentru finantarea diferitelor actiuni cuprinse in bugetele locale, in scopul finlaturarii
deturnarii unor asemenea fonduri;

e. contribuie la formularea de propuneri in legatura cu echilibrarea bugetelor locale
si impreuna cu compartimentul de resort al consiliul judetean asigura secretariatul tehnic
al comisiei judetene privind transferul fondurilor de la bugetul central sau judetean la cele
locale;

f. analizeaza daca cuantumul veniturilor este dimensionat la nivelul cheltuielilor
propuse a se efectua printr-o eficienta si responsabila finantare a activitatilor pe plan local
sau judetean;

g. examineaza prestatia fiecarui ordonator de credite sub aspectul legalitatii actului
decizional in aceasta materie, propunand masuri corespunzatoare cu privire la incalcarea
prevederilor legale;

h. urmareste ca programele de investitii In gospodaria comunala sa asigure:

- satisfacerea cerintelor cantitative si calitative ale utilizatorilor,
corespunzator prevederilor contractuale;

- functionarea optima, in conditii de siguranta, rentabilitate si eficienta
economica a constructiilor, echipamentelor, instalatiilor si dotarilor,
corespunzator parametrilor tehnologici proiectati;

- protejarea domeniului public si a mediului prin respectarea
reglementarilor legale;

- informarea si consultarea cetatenilor in vederea protejarii sanatatii
populatii care beneficiaza de serviciile respective.

i. sprijina autoritatile publice ale administratiei locale pentru:

- elaborarea de programe in vederea reabilitarii sistemelor de
alimentare cu apa, canalizare, termoficare, gaze naturale, apararea
localitatilor de inundatii si alte fenomene periculoase;

- intocmirea programelor pentru promovarea realizarii de noi investitii in
infrastructura fiecarei localitati urbane si rurale;

- urmarirea calitatii serviciilor prestate din cadrul programelor de
investitii in gospodaria comunala.

j. colaboreaza cu autoritatile administratiei publice judetene si locale cu privire la
adoptarea politicilor si strategiilor de dezvoltare a investitiilor si serviciilor, respectiv a
programelor de dezvoltare a sistemelor publice de gospodarie comunala, avand ca obiect:

- modul de respectare si de findeplinire a obligatiilor contractuale
asumate de operatorii furnizori/prestatori de servicii publice;

- modul de administrare, exploatare, conservare si mentinere in
functiune, dezvoltare sau modernizare a sistemelor publice de
infrastructura edilitara;

- modul de formare si de stabilire a tarifelor pentru serviciile publice.
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k. indruma, controleaza si urmareste ca autoritatile administratiei publice judetene
si locale si unitatile lor subordonate, pentru materializarea urmatoarelor atributii:

|. construirea, intretinerea, modernizarea si exploatarea drumurilor si podurilor de
interes judetean sau local;

m. alimentarea cu apa, respectiv canalizarea si epurarea apelor uzate;

n. producerea si distributia energiei termice;

0. colectarea, transportul, valorificarea, depozitarea si neutralizarea deseurilor
menajere;

p. alimentarea cu gaze naturale;

g. producerea, transportul si alimentarea cu energie electrica;

r. transportul de persoane, inclusiv transportul de elevi intre localitatile judetului.

s. sprijinirea actiunilor de cooperare intre consiliul judetean si autoritatile
administratiei publice locale, precum si intre acestea pentru realizarea de investitii in
domeniul gospodariei comunale de interes comun.

> Activitatea de relatii cu sindicatele si patronatele:
Art. 53:

a. asigura organizarea si desfasurarea sedintelor comisiei de dialog social;

b. asigura transpunerea in practica a Strategiei de guvernare cu privire la dinamizarea
parteneriatului social dintre sindicate, patronat si puterea executiva;

c. stabileste relatii de conlucrare cu partenerii sociali, care sa permita o informare
permanenta asupra nevoilor acestora si sa faciliteze rezolvarea problemelor in
discutie;

d. consulta partenerii sociali cu privire la masurile ce se intreprind in vederea
restructurarii regiilor autonome de sub autoritatea ministerelor, consiliilor judetene
si consiliilor locale, precum si a societatilor comerciale, in corelare cu masurile de
reconversie a fortei de munca.

e. intocmeste informari permanente asupra problemelor ridicate de partenerii sociali -
patronat si sindicate;

f. faciliteaza rezolvarea revendicarilor si a problemelor ridicate prin efectuarea de
interventii si informari la ministerul de resort;

g. selecteaza temele ce se supun dezbaterii comisiei de dialog social,

h. urmareste eficienta sedintelor comisiei de dialog social;

i. comunica periodic la Ministerul Administratiei si Internelor sinteza problemelor
ridicate in cadrul sedintelor ordinare si extraordinare ale comisiei de dialog social;

j. prezentarea trimestriala conducerii prefecturii a unei informari cu privire la
activitatea desfasurata de comisia de dialog social;

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

|. participa la medierea unor situatii de conflict aparute la agentii economici intre
sindicate si administratie;

m. urmareste realizarii unui parteneriat activ cu asociatiile profesionale, patronale,
sindicale si organizatii neguvernamentale, in sensul participarii acestora la
imbunatatirea mediului economic, de afaceri, la promovarea diferitelor sectoare de
activitate;

n. urmareste modul de desfasurare al unor mitinguri, demonstratii sau greve
organizate potrivit statutelor si in conditiile prevazute de lege de catre sindicate;

0. Intocmeste situatii cu privire la categoriile de persoane ce beneficiaza de protectie
sociala;
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p. inregistreaza, verifica si solutioneaza sesizarile si contestatiile in legatura cu
legislatia din domeniul asistentei sociale;
g. executa si alte sarcini transmise de conducerea institutiei prefectului.

V Compartimentul informare, relatii publice, secretariat, informatica,
arhiva:

Art 54 Compartimentul informare, relatii publice, secretariat, informatica, arhiva este
structura functionala in subordinea subprefectului;

> Activitatea de informare, relatii publice, secretariat:
Art 55 Personalul compartimentului mentine o legatura directa si permanenta cu cetatenii
si problemele lor sociale din sfera de competenta a administratiei publice locale si asigura
realizarea dreptului constitutional al cetateanului la petitionare, prin exercitarea de
atributii in urmatoarele domenii principale de activitate:
a) asigura aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes
public si transparenta decizionala in administratia publica;
b) organizeaza si coordoneaza activitatea de primire, evidenta, examinare si solutionare a
petitiilor, precum si de primire a cetatenilor in audienta;
c) desfasoara activitati cu caracter specific de secretariat ;
d) arhivarea actelor in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic.
(2) Activitatile legate de relatiile cu publicul sunt dedicate rezolvarii petitiilor adresate
institutiei, care din punct de vedere juridic, pot imbraca cel putin patru forme si anume:
cergri, reclamatii, sesizari si propuneri;
(3) Intreaga corespondenta ordinara adresata Institutiei Prefectului jude’ului Arges sau
intocmita de aceasta, se inregistreaza in registrul de intrare - iesire a corespondentei
ordinare, cu exceptia corespondentei care este stabilita, in conditiile legii, ca fiind secreta
sau confidentiala si care se inregistreaza in registrul special de corespondenta secreta si
confidentiala.
(4) Corespondenta adresata Institutiei Prefectului Judetului Arges se formuleaza in scris cu
respectarea conditiilor prevazute de lege si poate fi transmisa prin posta, inclusiv cea
electronica, fax ori poate fi adresata personal sau prin reprezentant.
(5) Principalele atributii ale acestei activitati sunt :
a) indruma cetatenii in rezolvarea problemelor personale, sociale sau de interes general,
fncercand solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesita analize si
verificari din partea altor servicii, compartimente se dau solicitantilor indrumarile
necesare;
b) indruma cetatenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme civice sau
sociale, care nu intra in atributia institutiei prefectului, catre institutiile in sarcina carora
revin;
c) informeaza cetatenii asupra stadiului de solutionare a lucrarilor in termenul stabilit de
lege;
d) asigura primirea cetatenilor in audienta la nivelul Institutiei Prefectului judetului Arges,
in conditii optime, in zilele si la orele stabilite pentru desfasurarea acestei activitati;
e) asigura raspunsul la termen catre persoanele care se adreseaza institutiei si care {i sunt
repartizate spre solutionare;
f) prezinta informari asupra problemelor semnalate de petenti si asigura asistenta la
audiente, tinand evidenta acestora;
g) tine evidenta cetatenilor primiti in audienta in registrul prevazut la anexa nr. 4 la
Ordinul MAI nr. 190/22.04.2004, si/sau pe baza de evidenta computerizata;
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h) tine evidenta petitiilor adresate Institutiei Prefectului judetului Arges prin circuitul
intern, posta militara, posta civila, curieri, fax sau e-mail in registrul prevazut la anexa nr.
1 la Ordinul MAI nr. 190/2004si/sau pe baza de evidenta computerizata;

i) urmareste solutionarea in termen a petitiilor adresate direct Institutiei Prefectului
judetului Arges sau remise spre solutionare de catre autoritatile centrale ;

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

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

|) pregateste pentru arhivare dosarele, petitiile si documentele care au fost repartizate
compartimentului;

m) asigura, la solicitarea scrisa sau verbala, accesul populatiei la informatiile de interes
public.

(6) In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 - privind liberul acces la informatiile
de interes public, coroborat cu dispozitiile H.G.R. nr. 123/2002, pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, Institutia Prefectului judetului Arges, prin persoana desemnata cu
respectarea actelor normative mai sus mentionate, asigura accesul la informatiile de
interes public care se face din oficiu sau la cerere, prin instrumentele si in termenele
prevazute de legea speciala.

Art. 56 Procedura si termenele de rezolvare a cererilor privind informatiile de interes
public sunt cele prevazute de actele normative in vigoare.

> Activitatea informatica:
Art 57 :
a) participa, la solicitarea serviciilor si compartimentelor din cadrul Institutiei Prefectului
judetului Arges la partea de analiza si implementare a aplicatiilor informatice primite de la
Ministerul Administratiei si Internelor;
b) asigura gestionarea eficienta a pachetelor de programe si a aplicatiilor informatice
pentru informatizarea administratiei publice;
c) instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor de calcul si
controleaza modul in care aceste instructiuni sunt respectate;
d) asigura integritatea si confidentialitatea bazelor de date si a aplicatiilor pentru
informatizarea administratiei publice locale, in conformitate cu dotarea existenta cu
echipamente, pachete program si licente de utilizare;
e) desfasoara activitati referitoare la prevenirea si gestionarea atacurilor de securitate
informatica, informand operativ prefectul si utilizatorii din reteaua institutiei prefectului;
f) supravegheaza modul de utilizare a tehnicii de calcul si ia masurile necesare pentru
asigurarea bunei functionari prin depanarea operativa a defectiunilor, incidentelor
soft/hard si schimbarea la timp a consumabilelor;
g) intocmeste necesarul anual de consumabile pentru echipamentele din dotarea
institutiei - copiatoare, imprimante, faxuri - pe care il prezinta in termen util
Compartimentului financiar contabilitate, achizitii publice;
h) raspunde potrivit legii, de aplicarea normativelor si instructiunilor privind protectia
muncii, prevenirea si stingerea incendiilor in procesul de exploatare a masinilor si
echipamentelor de calcul;
i) participa direct la realizarea machetelor cu continut grafic deosebit pentru paginile Web
ale instiutiei, cat si a acelor documente complexe care necesita cunostinte de inalta
specialitate in utilizarea calculatoarelor;
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j) actualizeaza paginile web cu documente si informatii primite, prin posta electronica, de
la Cancelaria Prefectului;

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

|) prezinta, la cererea sefilor ierarhici, rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului, in termenul si forma solicitata;

m) exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, si prin dispozitiile
sefilor ierarhici.

» Arhiva institutiei (Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 650/2005
privind organizarea si administrarea fondului arhivistic al M.A.l) se organizeaza
ca activitate independenta in subordinea subprefectului:

Art 58 Persoana desemnata cu atributii de arhiva indeplineste urmatoarele atributii:

a) participa la actualizarea nomenclatorului arhivistic (anexa 1 din Legea 16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare) in functie de schimbarea structurii organizatorice a
institutiei;

b) preia pe baza de proces verbal de predare - primire (anexa 3 din Legea 16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare) documentele create de fiecare compartiment;

c) completeaza Inventarul (anexa 2 din Legea 16/1996, cu modificarile si completarile
ulterioare) pentru documentele care se pastreaza permanent sau temporar;

d) tine la zi Registrul de evidenta curenta a intrarilor si iesirilor din Arhiva (anexa 4 din
Legea 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare);

e) intocmeste procesul - verbal al Comisiei de selectionare numita prin Ordin al Prefectului
pentru dosarele inventariate, care vor fi inlaturate ca nefolositoare, ca urmare a expirarii
termenului de pastrare prevazut in nomenclator (anexa 5 din Legea 16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare).

CAPITOLUL IV,
FUNCTIONARUL DE SECURITATE

Art. 59 Pentru implementarea masurilor de protectie a informatiilor clasificate, atributiile
structurii de securitate vor fi indeplinite de functionarul de securitate.

Art. 60 Persoana care indeplineste atributiile functionarului de securitate precum si
atributiile specifice ale acestuia se stabilesc prin ordin al prefectului, dupa obtinerea
certificatului de securitate corespunzator celui mai inalt nivel de clasificare a informatiilor
secrete de stat gestionate de institutia prefectului.

Art. 61 Functionarul de securitate isi desfasoara activitatea potrivit reglementarilor
speciale aflate in vigoare.

CAPITOLUL V.
ORGANIZAREA S1 DESFASURAREA AUDIENTELOR

Art. 62 (1) Audientele se tin la sediul Institutiei Prefectului Judetului Arges, sediul SPCEEPS
si sediul SPCRPCIV;

(2) Audientele se tin de catre prefect, subprefect si de catre sefii serviciilor publice
comunitare;

La audiente participa si reprezentantii compartimentelor de specialitate, in functie de
problematica abordata.

Art. 63 (1) Audientele se acorda de catre conducerea institutiei, astfel:
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[Prefect - in fiecare zi de miercuri, incepand cu ora 9,00.

[Subprefect 2 - in fiecare zi de joi, incepand cu ora 8.30;

Art.64 Inscrierea in audienta a cetatenilor se face la registratura Institutiei Prefectului
Judetului Arges - Compartiment informare, relatii publice secretariat, informatic, arhiva;

CAPITOLUL VL.
DISPOZITII GENERALE PRIVIND CONDUITA PERSONALULUI DIN
STRUCTURA DE SPECIALITATE A INSTITUTIEI PREFECTULUI

Art. 65 (1) Personalul din aparatul propriu de specialitate al prefectului este dator sa-si
indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei.

(2) Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul contractual sunt
obligati sa se conformeze dispozitiilor date de conducere. Acestia au obligatia sa motiveze
in scris refuzul indeplinirii dispozitiei primite.

Art. 66 Functionarii publici si functionarii publici cu statut special au obligatia ca:

a) In exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor lor politice, dupa caz.

b) sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii.

c) sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care iau cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile legii.

Art. 67 Functionarilor le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect pentru
ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

CAPITOLUL VILI.
DISPOZITII FINALE

Art. 68 Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu dispozitiile legale care
privesc organizarea, functionarea si reglementarea activitatii institutiei prefectului, precum
si cu ordinele prefectului emise potrivit legii in acest domeniu.

Art. 69 Prezentul Regulament se aproba si se pune in aplicare prin ordin al prefectului.
Art. 70 Dispozitiile prezentului Regulament vor fi aduse la cunostinta intregului personal
prin grija sefilor de servicii si birouri si coordonatorilor compartimentelor independente.
Art. 71 Nerespectarea Regulamentului de Organizare si Functionare atrage dupa sine
aplicarea masurilor corespunzatoare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 72 (1) Pe baza prezentului regulament, va fi intocmita in termen de 10 zile fisa
postului pentru fiecare salariat, conform modelelor puse la dispozitie de Compartimentul
resurse umane.

(2) Fisele postului se intocmesc la nivelul fiecarui compartiment, se avizeaza de subprefect
si se aproba de prefect.

Art. 73 Personalul institutiei prefectului executa, potrivit planificarii aprobate, serviciul de
permanenta pe institutie.

Art. 74 Structura si atributiile de organizare pentru serviciile publice comunitare se
aproba separat prin ordin al prefectului, avand caracter de secret de serviciu, si se
comunica numai institutiilor interesate.

SUBPREFECT,
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ION CIRSTOIU
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