Anexa nr.1 la Ordinul Prefectului Judetului Alba nr.

REGULAMENT
de organizare si functionare a structurii de specialitate a
Institutiei Prefectului - Judetul Alba

CAPITOLUL 1.
DISPOZITII GENERALE

Institutia Prefectului - Judetul Alba a fost infiintatd in anul 1992 si este organizata si
functioneaza ca institutie publicd, cu personalitate juridicd, menitd sa indeplineasca
prerogativele prefectului conferite prin art. 123 din Constitutia Romaniei, Ordonanta de
Urgentda nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare,
Hotardrea Guvernului nr. 906/2020 din 22 octombrie 2020 pentru punerea in aplicare a unor
prevederi ale Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu
modificdrile si completarile ulterioare precum si prin alte acte normative.

Institutia Prefectului - Judetul Alba fsi are sediul denumit prefectura in Palatul de

Justitie, situat in Alba Iulia, Piata I. I. C. Bratianu, nr.1, jud. Alba, e-mail:
prefectura@prefecturaalba.ro.

Art.1 In conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu
modificarile si completdrile ulterioare, Hotardarea Guvernului nr. 906/2020 din 22 octombrie
2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare, Institutia
prefectului isi intemeiaza activitatea pe principiile legalitatii, transparentei, proportionalitatii,
satisfacerii interesului public, impartialitatii, continuitatii si adaptabilitatii.

Art.2 (1) Pentru exercitarea de catre prefect a prerogativelor care ii revin potrivit
Constitutiei si altor legi se organizeaza si functioneaza institutia prefectului, sub conducerea
prefectului.

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

Art. 3 Prefectul este ordonator tertiar de credite.

Art. 4 Organigrama si modul de functionare ale institutiei prefectului se stabilesc prin
hotdrare a Guvernului.

Art. 5 Capacitatea juridica de drept public a institutiei prefectului se exercita de catre
prefect sau inlocuitorul de drept al acestuia.

Art. 6 Exercitarea drepturilor si asumarea obligatiilor civile ale institutiei prefectului se
realizeaza de catre prefect, de inlocuitorul de drept al acestuia sau de cdtre o persoana
anume desemnata prin ordin al acestuia.

Art. 7 Activitatea institutiei prefectului este finantata de la bugetul de stat, prin bugetul
Ministerul Afacerilor Interne, precum si din alte surse prevazute de lege.

Art. 8 Potrivit prevederilor Codului administrativ, institutia prefectului poate beneficia de
proiecte si programe cu finantare externa rambursabila si/sau nerambursabila de
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implementarea cdrora raspunde in vederea realizarii indicatorilor asumati in cadrul fiecarui
proiect si/sau program.

CAPITOLUL II.
ORGANIZAREA INSTITUTIEI

Art. 9 (1) Structura de specialitate a institutiei prefectului, se organizeaza potrivit
Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare, Hotardrea Guvernului nr. 906/2020 din 22 octombrie 2020 pentru
punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare si Hotardrea Guvernului
nr.473/2022 privind modificarea anexei 1 la Hotardrea Guvernului nr. 906/2020 din 22
octombrie 2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 5772019 privind Codul administrativ.

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

(3) Numirea si eliberarea din functie a prefectului si a subprefectilor se fac prin
hotdrare a Guvernului, la propunerea Ministrului Afacerilor Interne.

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

(5) Numirea, modificarea, suspendarea, incetarea raporturilor de serviciu ale inaltilor
functionari publici, precum si sanctionarea disciplinard a inaltilor functionari publici se fac, in
conditiile legii, de catre prim-ministru, prin decizie.

(6) Structurile de specialitate ale Institutiei Prefectului sunt formate din functionari
publici, functionari publici cu statut special precum si din personal contractual.

(7) Personalul din cadrul cancelariei prefectului isi desfasoara activitatea in baza unui
contract individual de munca incheiat in conditiile legii, pe durata exercitarii functiei de catre
demnitar.

(8) Numirea, respectiv incadrarea, precum si modificarea, suspendarea si incetarea

raporturilor de serviciu, respectiv a raporturilor de munca ale personalului din cadrul
institutiei prefectului se efectueaza prin ordin al prefectului, in conditiile legii.

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

(10) Serviciile publice comunitare din structura Institutiei Prefectului Judetul Alba sunt
incadrate cu functionari publici cu statut special (politisti) si personal contractual.

Art.10 Salarizarea si acordarea celorlalte drepturi ale personalului din cadrul Institutiei
prefectului - judetul Alba se face conform legislatiei in vigoare.
Art.11 indrumarea si controlul ierarhic de specialitate asupra activititii prefectului,
subprefectilor si institutiei prefectului se asigura de catre Ministerul Afacerilor Interne.
Art.12(1) Managementul de sistem se exercita de catre prefect ajutat de doi subprefecti.
(2) Managementul functional se exercita de catre functionarii publici de conducere.
Art. 13 Institutia Prefectului — judetul Alba are urmatoarea structura organizatorica:
% Prefect
» Subprefecti
% Secretar general
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Corpul de control al prefectului
Cancelaria prefectului

Structura de securitate
Compartiment relatii cu publicul
Serviciul economic
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. Compartimentul financiar-contabilitate
. Compartiment resurse umane
. Compartiment achizitii publice, administrativ, informatica

R

% Serviciul monitorizarea serviciilor publice deconcentrate,
situatii de urgenta si afaceri europene

. Compartimentul dezvoltare economica, monitorizarea
serviciilor publice deconcentrate
* Compartimentul afaceri europene
. Compartimentul situatii de urgenta
%  Serviciul juridic
. Compartimentul aplicarea actelor cu caracter reparatoriu,
reprezentare in instantd, apostila si procesul electoral

. Compartimentul controlul legalitatii, contencios administrativ si

indrumarea autoritatilor administratiei publice locale
& Serviciul public comunitar regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor

. Compartimentul permise, conducere si examinari
. Compartiment inmatriculari
. Compartiment informatic

Serviciul public comunitar de pasapoarte
. Compartiment emitere, evidentda pasapoarte si probleme de

migrari
. Compartiment informatic
. Compartiment restrictii

SECTIUNEA I
RELATII FUNCTIONALE IN CADRUL INSTITUTIEI PREFECTULUI-JUDETUL ALBA

Art.14 Relatiile functionale si modul de stabilire al acestora:
(1) Relatii ierarhice de autoritate:

e Subordonarea subprefectilor si a secretarului general fata de prefect;

e Subordonarea sefilor de serviciu si a coordonatorilor compartimentelor
independente fata de prefect si dupa caz, fatd de subprefecti si secretarul general, in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a ordinelor prefectului si a structurii
organizatorice;

e Subordonarea personalului de executie fata de seful de serviciu.

(2) Relatii de colaborare

o Se stabilesc in cadrul colabordrii functionale dintre structurile de

specialitate din cadrul Institutiei prefectului — jud. Alba, 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;

e Relatile de colaborare si cooperare exterioare se stabilesc pe baza
mandatului acordat de prefect.

(3) Relatii de reprezentare

e  Subprefectii, secretarul general si personalul serviciilor si compartimentelor
din structura organizatoricd, in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de
prefect, pot reprezenta Institutia prefectului — judetul Alba in relatiile cu celelalte structuri
ale administratiei centrale sau locale, autoritati judecatoresti, organisme, ONG-uri din tara
sau strdindtate;

e  Functionarii publici care reprezinta institutia publicd in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international au obligatia de a promova o imagine favorabild tarii si Institutiei
prefectului — judetul Alba.

SECTIUNEA II
RAPORTURILE CU ALTE AUTORITATI SI INSTITUTII PUBLICE

Art. 15 Raporturile cu autoritatile administratiei publice locale.

Intre prefect, pe de o parte, consiliile locale si primari, precum si consiliul judetean si
presedintele consiliului judetean, pe de alta parte, nu exista raporturi de subordonare; in
relatiile dintre acestea exista raporturi de colaborare.

Art. 16 Raporturile cu alte autoritati publice si institutii publice

(1) Pentru indeplinirea atributiilor ce i revin, prefectul poate solicita institutiilor
publice, serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale si autoritatilor administratiei publice locale din judet
documentatii, date si informatii, iar acestea sunt obligate sa i le furnizeze cu celeritate si in
mod gratuit.

(2) Prefectul poate sesiza comisia de disciplind daca apreciaza, in urma unui control al
institutiei prefectului sau la sesizarea scrisa si motivata a unei autoritati sau institutii abilitate,
ca secretarul general al unei unitdti/subdiviziuni administrativ-teritoriale a savarsit in
realizarea atributiilor sale o fapta ce constituie abatere disciplinara.

(3) Prefectul, in calitate de reprezentant al Guvernului, dezvoltd urmatoarele tipuri de
relatii:

a) Relatii de subordonare:

- Guvernul Romaniei

- Ministerul Afacerilor Interne

b) Relatii de colaborare/indrumare si control:
- consiliul judetean

- consiliile locale

- presedintele consiliului judetean

- primari

c) Relatii de conducere si coordonare:
- cu alte institutii centrale si locale

d) Relatii externe.



SECTIUNEA III
ATRIBUTII PRINCIPALE

Art. 17 (1) Structurile de specialitate ale institutiei prefectului judetul Alba au
atributii principale:

I. cu privire la asigurarea implementarii la nivel local a politicilor guvernamentale si
respectarii ordinii publice;

II. cu privire la activitatile desfasurate pentru exercitarea de catre prefect a rolului
constitutional de conducdtor al serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la
nivelul judetului;

ITII. cu privire la verificarea legalitdtii actelor administrative adoptate sau emise de
autoritatile administratiei publice locale;

IV. cu privire la activitdtile de indrumare ale autoritatilor administratiei publice locale;

V. cu privire la realizarea atributiilor prefectului in domeniul situatiilor de urgenta;

VI. cu privire la activitdtile de eliberare si de evidenta a pasapoartelor, respectiv la
activitatile privind regimul permiselor de conducere, al certificatelor de inmatriculare a
vehiculelor si al placilor cu numere de inmatriculare, indeplinesc atributiile stabilite de
Ordonanta Guvernului nr. 83/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de pasapoarte si serviciilor publice comunitare regim permise de
conducere si inmatriculare a vehiculelor, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr.
362/2002, cu modificarile si completdrile ulterioare;

VII. cu privire la atributiile in domeniul afaceri europene si relatiile externe.

ART. 17 (2) Prefectul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru structurile de
specialitate ale institutiei prefectului.

CAPITOLUL III.
PREFECTUL

Art.18 Prefectul este reprezentantul Guvernului in judetul Alba si ocupa o functie de
demnitate publica.

(1) Prefectul asigura implementarea politicilor guvernamentale la nivel local si asigura
respectarea ordinii publice

(2) Prefectul conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale din judetul Alba.

(3) Prefectul asigura conducerea Comitetului judetean pentru situatii de urgenta.

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

(5) Prefectul, la cererea autoritdtilor administratiei publice locale, asigura indrumarea
acestora privind aplicarea normelor legale din sfera de competenta.

(6) Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor care fi revin potrivit legii, prefectul este

ajutat de 2 subprefecti.
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Art. 19 (1) In calitate de reprezentant al Guvernului pe plan local, prefectul asigurd
legatura operativa dintre fiecare ministru, respectiv conducator al organului administratiei
publice centrale din subordinea Guvernului si conducatorul serviciului public deconcentrat din
subordinea acestuia.

(2) Ministrii si conducatorii celorlalte organe ale administratiei publice centrale din
subordinea Guvernului pot delega prefectului unele atributii de conducere si control, precum:

a) verificarea modului de utilizare a fondurilor publice alocate serviciilor publice
deconcentrate;

b) verificarea modului de realizare a obiectivelor cuprinse in strategiile sectoriale;

c) analizarea modului de realizare a actiunilor cu caracter interministerial care au ca scop
cresterea calitatii serviciilor publice;

d) organizarea unor achizitii publice prin programe comune mai multor servicii publice
deconcentrate din judet

e) reprezentarea in fata instantelor judecatoresti, in cazul in care serviciile publice
deconcentrate din subordine nu pot fi mandatate;

f) alte atributii stabilite prin ordin al conducdtorului institutiei ierarhic superioare
serviciului public deconcentrat.

(3) La solicitarea Secretariatului General al Guvernului sau a Cancelariei Prim - Ministrului,
dupd caz, prefectul asigura, prin consilierii juridici ai institutiei prefectului, reprezentarea
Guvernului sau a primului-ministru in fata instantelor judecdtoresti.

SECTIUNEA I.
ATRIBUTIILE PREFECTULUI

Art.20 Principalele atributii ale prefectului sunt.

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

e asigura monitorizarea aplicarii unitare si respectarii Constitutiei, a legilor, a
ordonantelor si a hotdrarilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de catre
autoritatile administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate, la nivelul judetului,
respectiv al municipiului Bucuresti;

e analizeaza modul de indeplinire in judet, respectiv in municipiul Bucuresti a
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare si informeaza Guvernul, prin intermediul
ministerului care coordoneaza institutia prefectului, cu privire la stadiul realizarii acestora, in
conformitate cu atributiile ce fi revin potrivit legii;

e monitorizeaza activitatea de implementare in mod coerent si integrat in judet,
respectiv in municipiul Bucuresti a politicilor publice promovate de cdtre ministere si celelalte
autoritati ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si informeaza
Guvernul, prin intermediul ministerului care coordoneaza institutia prefectului asupra
stadiului de realizare a acestora;

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



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

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

b) Atributii in exercitarea rolului constitutional de conducere a serviciilor publice
deconcentrate

e verifica, In conditiile art. 259 din Codul Administrativ, modul in care serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale fsi
indeplinesc atributiile de monitorizare si de control in domeniul in care activeaza;

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

e poate propune ministrului, respectiv conducatorului organului administratiei publice in
subordinea caruia aceste servicii publice isi desfdsoara activitatea cercetarea disciplinara a
conducatorului serviciului public deconcentrat in cazul in care apreciaza ca acesta a savarsit,
in legatura cu realizarea atributiilor, o fapta ce constituie abatere disciplinara sau, dupa caz,
poate sesiza direct comisia de disciplind competenta;

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

C)Atributii privind verificarea legalitatii

e Prefectul verificd legalitatea actelor administrative ale consiliului judetean, ale
consiliului local si ale primarului.

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

d) Atributii de indrumare

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

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

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

e) Atributiile in domeniul situatiilor de urgenta

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

o utilizeaza, in calitate de sef al protectiei civile, fondurile special alocate de la bugetul
de stat si baza logisticd de interventie in situatii de criza, in scopul desfasurdrii in bune
conditii a acestei activitati;

e vegheazd la desfasurarea in bune conditii a interventiilor si a altor activitati necesare
restabilirii situatiei normale in plan local.



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

in situatia declardrii stirii de alertd, in conditiile legii, pentru rezolvarea intereselor
locuitorilor unitatilor administrativ-teritoriale, prefectul poate solicita convocarea de indata a
consiliului judetean ori a consiliului local, dupa caz.

In situatii de urgentd sau de crizd, autoritatile militare si componentele din structura
Ministerului Afacerilor Interne au obligatia sa informeze si sa sprijine prefectul pentru
rezolvarea oricarei probleme care pune in pericol ori afecteaza siguranta populatiei, a
bunurilor, a valorilor si @ mediului inconjurator.

Art. 21 Alte atributii
Prefectul indeplineste si urmatoarele atributii:

e sprijind, la cerere, in limita competentei, autoritdtile administratiei publice locale
pentru evidentierea prioritatilor de dezvoltare economica teritoriald;

e sustine, la cerere, actiunile desfasurate de catre servicile publice deconcentrate,
respectiv de catre autoritdtile administratiei publice locale in domeniul afacerilor europene;

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

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

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

e alte atributii prevazute de lege, precum si insarcindrile stabilite de Guvern.

SECTIUNEA II.
ACTELE PREFECTULUI

Art. 22 (1) Pentru indeplinirea atributiilor ce fi revin, prefectul emite ordine cu caracter
normativ sau individual, in conditiile legii.

(2) Ordinele prefectului sunt contrasemnate de cdtre secretarul general al institutiei
prefectului care are sarcina de a le pune in aplicare. in cazul in care functia publicd de
secretar general al institutiei prefectului nu este ocupata prin niciuna dintre modalitatile
prevazute de lege, contrasemnarea ordinelor prefectului se va realiza de catre seful
serviciului juridic.

(3) Ordinele prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate sunt
emise dupa consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la
nivelul unitatilor administrativ-teritoriale potrivit competentelor proprii domeniilor de
activitate.
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(4) Ordinele cu caracter normativ emise de prefect se publica potrivit legii si dupa caz, se
comunica de indatd ministerului de resort cu atributii in domeniu.

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

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

(7) Ordinele emise de prefect in calitate de presedinte al Comitetului Judetean pentru
Situatii de Urgenta produc efecte juridice de la data aducerii la cunostinta si sunt executorii.

(8) Ministerul Afacerilor Interne care coordoneaza institutia prefectului poate propune
Guvernului revocarea ordinelor emise de prefect care au caracter normativ sa a celor
prevazute la alin. (3) si (7) dacd le considera nelegale sau netemeinice, in cazul in care
acestea nu au intrat in circuitul civil si nu au produs efecte juridice, daca pot leza interesul
public

(9) Prefectul au obligatia de a comunica ordinele emise potrivit alin. (2), conducatorului
institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat.

CAPITOLUL 1V.
SUBPREFECTUL

Art. 23 (1) Subprefectii sunt subordonati prefectului.

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

(3) Prefectul poate sa delege subprefectilor, prin ordin, o parte din atributiile sale.

(4) In situatia in care sunt in functie mai multi subprefecti, prefectul emite un ordin prin
care desemneaza unul dintre subprefecti ca inlocuitor de drept.

Art. 24 Subprefectii indeplinesc, la solicitarea prefectului si in numele acestuia, atributii in
domeniul conducerii serviciilor publice deconcentrate, al conducerii operative a institutiei
prefectului, precum si alte atributii prevazute de lege ori sarcini date de Ministerul Afacerilor
Interne sau de catre prefect.

SECTIUNEA I.
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE SUBPREFECTILOR

Art. 25 Principalele atributii ale subprefectilor prevazute de Hotardrea Guvernului nr.
906/2020 din 22 octombrie 2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonanter
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare, sunt:

e cu privire la exercitarea, in numele prefectului, a conducerii serviciilor publice;
e cu privire la conducerea operativa a institutiei prefectului.

(1) Atributii cu privire la exercitarea, in numele prefectului, a conducerii serviciilor
publice:

a) analizarea activitatii desfasurate de serviciile publice deconcentrate, de serviciile publice
comunitare de pasapoarte si de serviciile publice comunitare regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor si elaborarea de propuneri pentru Tmbunatdtirea activitatii
acestora, pe care le inainteaza prefectului;
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b) examinarea, impreuna cu conducatorii serviciilor publice deconcentrate si cu autoritatile
administratiei publice locale, a stadiului de executie a unor lucrari si actiuni care se deruleaza
in comun;

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

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

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

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

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

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

i) gestionarea si urmarirea masurilor dispuse de catre prefect in calitate de presedinte al
comitetului judetean pentru situatii de urgenta, precum si a hotarérilor luate in cadrul
comitetului judetean pentru situatii de urgenta.

(2) Atributii cu privire la conducerea operativa a institutiei prefectului:

a) asigura conducerea operativa a institutiei prefectului, cu exceptia cancelariei
prefectului;

b) asigurd elaborarea proiectului ordinului prefectului privind infiintarea si organizarea
sau desfiintarea oficiilor prefecturale si transmiterea acestuia cdtre Ministerul Afacerilor
Internelor;

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

d) verifica documentatia si eliberarea apostilei pentru actele oficiale administrative
intocmite pe teritoriul Romaniei, care urmeaza sa produca efecte juridice pe teritoriul unui
stat semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea cerintei supralegalizarii actelor oficiale
strdine, adoptatd 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;

e) 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;

f) alte atributii prevazute de lege, ori sarcini dispuse de prefect, Ministerul Afacerilor
Interne sau de Guvern.




CAPITOLUL V.
SECRETARUL GENERAL

ART.26 (1) Secretarul general al institutier prefectului are urmatoarele atributii principale:

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

b) sprijinirea activitadtii prefectului in exercitarea atributiilor privind verificarea legalitatii,
prevazute la art. 255 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

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

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

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

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

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

h) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ catre ministerul care
coordoneaza institutia prefectului si publicarii in monitorul oficial local al judetului ori al
municipiului Bucuresti, precum si pe pagina de internet a institutiei prefectului;

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

j) gestionarea si urmarirea indeplinirii masurilor dispuse de catre prefect cu privire la
realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

k) urmarirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in domeniile de
activitate specifice institutiei prefectului;

) naintarea catre prefect a propunerilor cu privire la organizarea si desfasurarea
circuitului legal al lucrarilor, informarea documentara, primirea si solutionarea petitiilor,
precum si la arhivarea documentelor;

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

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

0) urmdrirea indeplinirii masurilor dispuse de prefect;

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

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

(3) Ordinele prefectului sunt contrasemnate de catre secretarul general al institutiei
prefectului, care are sarcina de a le pune in aplicare.

(4) In cazul in care functia publicd de secretar general al institutiei prefectului este
vacantd sau temporar vacanta si nu a putut fi ocupatd sau titularul acesteia se afld in
imposibilitatea exercitarii atributiilor, prefectul, prin ordin, poate delega, motivat, atributiile
secretarului general conducatorului compartimentului juridic din institutia prefectului pana la
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momentul ocupdrii functiei de secretar general, respectiv pana la data incetarii situatiei care
a determinat imposibilitatea exercitarii atributiilor.

CAPITOLUL VI.
COLEGIUL PREFECTURAL

Art. 27 (1) La nivelul judetului Alba functioneaza colegiul prefectural compus din prefect,
subprefectul desemnat prin ordin al prefectului, secretarul general al institutiei prefectului si
conducatorii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale, care sunt organizate sau au sediul in judetul.

(2) Conducerea colegiului prefectural este asigurata de prefect.

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

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

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

(5) Atributiile colegiului prefectural privesc armonizarea activitatii serviciilor publice
deconcentrate care au sediul in judetul respectiv, precum si implementarea programelor,
politicilor, strategiilor si planurilor de actiune ale Guvernului la nivelul judetului sau al
localitatilor acestuia, dupa caz, si sunt reglementate prin hotarare a Guvernului, respectiv:

e analizeaza activitatea serviciilor publice deconcentrate si propune masuri in vedere
imbunatatirii acesteia

o stabileste domeniile si sectoarele de activitate in care este necesara actiunea
cetateanului

e stabileste masurile necesare implementarii programelor, politicilor, strategiilor si
planurilor de actiune ale Guvernului la nivelul judetului

e oOrganizeaza actiuni comune ale serviciilor deconcentrate pentru solutionarea unor
situatii deosebite

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

CAPITOLUL VII
PERSONALUL INSTITUTIEI PREFECTULUI

Art.28 Sefii de servicii din cadrul institutiei prefectului colaboreazd permanent in
vederea indeplinirii la timp si in bune conditii a sarcinilor de serviciu ce le revin. Periodic, sau
ori de cate ori este nevoie, acestia prezintd conducdtorului institutiei institutiei rapoarte cu
privire la activitatea desfasurata.

Art.29 In probleme de specialitate, serviciile/compartimentele din cadrul institutiei
elaboreaza si redacteaza ordine ale prefectului cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 24/2000
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privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicata, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, in baza unui referat de aprobare vizat de seful
serviciului care a intocmit referatul. Ordinele emise de prefect se avizeaza de catre consilierii
juridici anume desemnati in acest sens prin ordin al prefectului si se contrasemneaza de
secretarul general al institutiei prefectului.

De asemenea, intocmesc proiecte de hotarari de guvern in domeniul specific de activitate,
care urmeaza a fi promovate de prefect.

Art.30 Numirea, incadrarea, transferarea, incetarea raporturilor de muncd, precum si
sanctionarea disciplinara sau materiala a personalului din cadrul institutiei prefectului se face
de catre prefect, prin ordin, la propunerea conducatorilor de servicii/compartimente ai celor
in cauza sau a comisiei de disciplind, dupa caz.

Art. 31 Prefectul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru structurile de
specialitate, In vederea indeplinirii in cele mai bune conditii a prerogativelor ce i-au fost
conferite prin reglementdrile legale si regulamentul de organizare si functionare.

Art. 32 In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind
Codul administrativ cu modificarile si completdrile ulterioare se organizeaza si functioneaza
Cancelaria prefectului, la nivelul Institutiei Prefectului Judetul Alba, ale cdrei posturi sunt
ocupate de persoane cu contract de munca pe o perioada determinata.

Art. 33 Incadrarea, humirea, promovarea, eliberarea din functie/incetarea contractului
individual de munca precum si salarizarea personalului din structura institutiei, se realizeaza,
dupa caz, in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul
administrativ cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii cu
modificarile si completarile, prin ordin al prefectului, in conditiile legii.

Art. 34. Atributiile personalului din structurile de specialitate ale institutiei prefectului
se regasesc in fisele posturilor.

Art. 35. Drepturile si obligatiile personalului din structurile de specialitate ale institutiei
prefectului sunt cele prevazute in Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul
administrativ cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 36. Numirea, modificarea, suspendarea, incetarea raporturilor de serviciu ale
inaltilor functionari publici, precum si sanctionarea disciplinara a inaltilor functionari publici se
fac, in conditiile legii, de catre prim-ministru, prin decizie.

Art. 37. Pentru realizarea in conditii optime a tuturor atributiilor legale, personalul din
structurile de specialitate ale institutiei prefectului are la dispozitie baza materiala a institutiei

si raspunde de utilizarea eficienta si rationala a acesteia.

CAPITOLUL VIII
FUNCTIONAREA INSTITUTIEI PREFECTULUI JUDETUL ALBA

SECTIUNEA I
CANCELARIA PREFECTULUI

Art. 38 Organizarea Cancelariel
(1) In cadrul institutiei prefectului se organizeaza si functioneaza cancelaria prefectului.
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(2) Cancelaria prefectului este un compartiment organizatoric distinct, care cuprinde
urmadtoarele functii de executie de specialitate specifice: directorul cancelariei, consilier,
consultant si secretarul cancelariei.

(3) Conducerea Cancelariei prefectului este asigurata de catre Directorul Cancelariei, iar
in lipsa acestuia, in limitele mandatului dat de cdtre acesta, este asiguratd de Consilierul
Cancelariei.

(4) Functia de secretar al cancelariei se asimileaza din punctul de vedere al salarizarii cu
functia de sef de cabinet. Pot fi numite in functia de secretar al cancelariei persoane cu studii
superioare sau medii, in conditiile legii.

(5) Activitatea cancelariei prefectului este coordonata de catre directorul cancelariei, care
raspunde in fata prefectului.

(6) Numarul maxim de posturi din cadrul cancelariei este de 4 posturi.

(7) Salarizarea personalului din cadrul cancelariei se face potrivit legii privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice.

(8) Fondurile necesare asigurdrii bunei desfasurari a activitatii cancelariei se asigura din
bugetul anual aprobat institutiei de catre conducatorul acesteia.

(9) Personalul din cadrul Cancelariei prefectului face parte din categoria personalului
contractual, fiind numit si eliberat din functie de catre prefect, in conditiile art. 548 din Codul
administrativ.

Art. 39 (1) Atributii principale ale Cancelariei prefectulur;

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

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

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

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

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

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

g) acordarea de sprijin prin orice mijloace administratorilor desemnati pentru asigurarea
realizarii, Intretinerii si actualizarii paginii de internet a institutiei prefectului si conturilor de
social media;

h) organizarea intalnirilor prefectului cu reprezentantii locali ai societdtii civile, ai
sindicatelor, ai patronatelor si ai parlamentarilor ce reprezintd cetdtenii judetului in
Parlamentul Romaniei;

i) asigurarea legaturii prefectului cu reprezentantii altor state prin persoanele desemnate,
stabilirea agendei intalnirilor cu delegatiile externe, a obiectivelor si a autoritdtilor locale care
participa la intalnire;

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

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

cancelariei prefectului.
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SECTIUNEA II
CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI

Art. 40 Corpul de control al prefectului este organizat si functioneaza ca structura
distinctd a institutiei prefectului, in subordinea directd a prefectului, indeplinind urmatoarele
atributii principale:

a) desfasoard, in conditiile legii, activitatea de verificare, sprijin si indrumare in ceea
ce priveste sfera de competenta a prefectului;

b) desfdsoard, la ordinul prefectului, actiuni de control la nivelul intregului judet cu
privire la aplicarea si respectarea actelor normative, precum si a ordinelor cu caracter
normativ emise de prefect;

c) verifica, la ordinul prefectului, modul de administrare a domeniului public al
unitatilor administrativ-teritoriale, motivatia afectdrii sau dezafectarii bunurilor de utilitate
publica si respectarea prevederilor legale;

d) verificd, din ordinul prefectului, legalitatea contractelor incheiate de autoritatile
administratiei publice locale, asimilate conform legii actelor administrative, ca urmare a
sesizarilor Tnaintate de persoane care se considera lezate intr-un drept sau interes legitim;

e) verificd sesizarile adresate prefectului, asigura solutionarea petitiilor adresate
prefectului si comunicarea catre petent a raspunsului, in termenul legal, in domeniul de
competenta;

f) in exercitarea atributiilor ce ii revin, Corpul de control al prefectului colaboreaza cu
autoritatile administratiei publice locale si institutiile publice competente.

g) ca urmare a actiunilor intreprinse, intocmeste rapoarte pe care le prezintd
prefectului si, dacd este cazul, face propuneri de imbunatatire a activitatii verificate sau
propuneri motivate pentru eliminarea deficientelor;

h) in situatia in care Corpul de control ia cunostinta de fapte care contravin
prevederilor legale, acesta are obligatia de a instiinta prefectul si de a sesiza, in conditiile
legii, organele abilitate sa procedeze imediat la verificarea si luarea masurilor de intrare in
legalitate.

i) conlucreaza cu reprezentantii din teritoriu ai Ministerului Afacerilor Interne in
vederea exercitarii atributilor de mentinere a ordinii si linistii publice si prevenirea
infractiunilor;

j) controleaza, din ordinul prefectului, modul in care structurile teritoriale ale M.A.I. isi
indeplinesc obligatia legala de a acorda sprijin, la solicitarea primarilor, pentru mentinerea
ordinii publice;

k) efectueaza controale dispuse de conducerea Ministerului Afacerilor Interne pe
diferite domenii de activitate, cu sprijinul specialistilor din domeniile de competenta.

Art. 41 Activitatea se deruleaza cu respectarea prevederilor Ordinul nr. 138/2016
privind organizarea si executarea controalelor in Ministerul Afacerilor Interne.

Art. 42 Tipurile de control care se organizeaza si se executa la nivelul institutiei
prefectului:

. controlul de fond - reprezinta verificarea dispusa de conducatorul entitatii MAI,
in scopul evaludrii activitatii structurilor subordonate ori ale celor pe care le
coordoneaza si controleaza metodologic, a competentei si capacitatii persoanelor cu
functii de conducere din cadrul acestora, al identificarii si corectarii deficientelor,
disfunctiilor sau neregulilor constatate;

o controlul tematic - reprezinta verificarea prin care se urmdresc constatarea,
analizarea, evaluarea, indrumarea si/sau sprijinul unei/unor activitdti determinate;
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. controlul inopinat - reprezintd verificarea desfasuratd cu operativitate in
vederea identificarii unor eventuale deficiente privind legalitatea, corectitudinea si
exactitatea indeplinirii atributiilor de serviciu la nivelul unei entitati MAL.

Art. 43. Controlul se executa pe baza planului de control de fond, planului de control
tematic sau planului de control inopinat, dupa caz, care se aproba de catre prefect.
Constatarile efectuate pe timpul controlului, concluziile si masurile propuse de comisia de
control se materializeaza intr-un raport de control, elaborat de comisia de control si se
supune aprobarii prefectului.

Art. 44. Constatarea de contraventii si aplicarea de sanctiuni se realizeaza in
conformitate cu legislatia in vigoare.

SECTIUNEA III
STRUCTURA DE SECURITATE

Art. 45(1) Structura de securitate se infiinteazd prin ordin al prefectului, in directa
subordine a subprefectului desemnat prin ordin al prefectului si are urmatoarele atributii
generale:

a) elaboreaza si supune aprobarii conducerii institutiei normele interne privind protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune
avizarii institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

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

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

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

f) consiliaza conducerea institutiei in legaturd cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;

g) informeaza conducerea institutiei despre vulnerabilitatile si riscurile existente in
sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inldturarea acestora;

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

i) organizeaza activitati de pregdtire specifica a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;

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

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

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

m) prezinta prefectului propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de
importanta deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate si,
dupa caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;

n) efectueaza, cu aprobarea conducerii institutiei, controale privind modul de aplicare a
masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate;
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0) asigura protectia datelor si a informatiilor gestionate si ia masurile ce se impun pentru
prevenirea scurgerii informatilor clasificate;

p) solicita acreditarea/reacreditarea SIC-ului;

r) raspunde de alegerea, implementarea, justificarea si controlul facilitatilor de
securitate, de natura tehnica, care reprezinta parte componenta a SIC;

s) asigura exploatarea in conditii de securitate a SIC;

t) cerceteaza incidentele de securitate si raporteaza rezultatele, ierarhic, concomitent cu
aplicarea unor masuri de reducere a consecintelor;

u) raspunde de asigurarea dezvoltarii, implementarii si mentinerii masurilor de securitate
in SIC;

v) asigura exploatarea in conditii de securitate a SIC si protectia datelor in sistemul
INFOSEC, desfasurand activitati specifice, conform legislatiei in vigoare si instructiunilor
structurilor de specialitate din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

X) exercitd alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

(2) Atributiile personalului din structura de securitate se stabilesc prin fisa postului,
aprobata de prefect.

SECTIUNEA 1V
COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

Art. 46 Compartimentul relatii cu publicul se constituie ca un compartiment distinct in
subordinea directa a prefectului si sub coordonarea cancelariei prefectului.

Art.47 _Atributii cu privire la relatiile cu publicul, informare si secretariat
a) asigurd inregistrarea in sistem computerizat a corespondentei interne si externe in

registratura generald precum si scanarea acesteia;

b) pregateste mapele cu corespondenta si le depune la Cancelaria prefectului;

c) preia corespondenta/mapele cu lucrari semnate de prefect si le preda angajatilor
institutiei (destinatarilor acestora);

d) asigurd inregistrarea audientelor si intocmirea fiselor de audiente si organizeaza
activitatea de primire a cetatenilor in audienta la prefect si la subprefecti;

e) asigura expedierea raspunsurilor catre petenti si tine evidenta raspunsurilor;

f) asigura secretariatul la Cabinetul prefectului ori de cate ori se solicita de cdtre prefect;

g) asigura primirea, inregistrarea si evidenta petitiilor conform prevederilor Ordinului MAI
nr. 33/2020 si a Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitilor cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
redirectionarea petitiilor gresit indreptate cdtre autoritdtile sau institutiile publice
competente;

h) asigura activitati specifice relatiei cu publicul: telefonic, prin intermediul postei
electronice sau direct persoanelor si autoritatilor publice care se adreseaza Institutiei
Prefectului Judetului Alba;
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i) cu respectarea prevederilor Ordonantei nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitilor cu modificdrile si completarile ulterioare, intocmeste
referatele de clasare pentru situatiile strict prevazute in actul normativ;

j) pregatirea plicurilor si a borderourilor pentru expedierea corespondentei;

k) depunerea si ridicarea corespondentei institutiei de la posta/firmele de curierat

[) tine evidenta statistica @ modului de aplicare a Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica de catre autoritatile publice locale cu modificarile si
completarile ulterioare;

m) intocmeste rapoarte, informari solicitate de Guvernul Romaniei sau alte autoritdti ale
administratiei centrale privind aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica cu modificarile si completdrile ulterioare;

n) indeplineste toate atributile ce revin prefectului, potrivit prevederilor Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si
completarile ulterioare;

0) comunica toate informatiile de interes public prevazute de Legea nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si completarile ulterioare;

p) intocmeste in vederea publicdrii si actualizarii, buletinul informativ anual care va
cuprinde toate informatiile de interes public ce privesc institutia prefectului;

q) indeplineste alte atributii legale din domeniul liberului acces la informatiile de interes
public;

r) executd si alte sarcini stabilite de prefect in vederea indeplinirii in cele mai bune
conditii a atributiilor ce i-au fost conferite prin lege

s) urmadreste si asigura actualizarea datelor/informatiilor de pe site-ul institutiei, precum
si de la avizierul acesteia.

Art. 48 Atributii cu privire la arhiva institutier:

a. primirea dosarelor intocmite de compartimentele si serviciile din cadrul Institutiei
Prefectului in vederea arhivarii pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire,
conform nomenclatorului aprobat prin Ordin al Prefectului. Intocmirea se realizeazd conform
prevederilor Legii nr.16/1996 si a anexei nr. 4 din O.M.A.I.nr.650/2005, cu respectarea
prevederilor de la art.19 la art.26 precum si a celor din Cap. III din O.M.A.I. nr.650/2005.

b. intocmirea Nomenclatorul arhivistic pe baza propunerilor formulate de catre fiecare
creator pentru documentele proprii.

c. intocmirea referatului in vederea emiterii/modificdrii Ordinului Prefectului privind
Comisia de selectionare a documentelor arhivistice.

d. inventarierea, selectionarea si predarea cdtre persoana desemnatd cu arhiva, in
conditiile legii, a documentelor intocmite/ gestionate, in cadrul compartimentului/serviciului
propriu.

e. evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din arhiva
in conditiile prevederilor Legii nr.16/1996, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

f. inregistrarea si tinerea evidentei tuturor documentelor intrate in arhivd, a celor
intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii.

g. folosirea Nomenclatorului Arhivistic intocmit pentru fondul propriu al Institutiei
Prefectului, conform ordinului .
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h. primirea dosarelor intocmite de compartimentele/birourile si serviciile din cadrul
Institutiei Prefectului in vederea arhivarii pe baza de inventar si proces-verbal de predare-
primire, conform nomenclatorului aprobat prin Ordin al Prefectului. Intocmirea se realizeazi
conform prevederilor Legii nr.16/1996 si a anexei nr.4 din 0O.M.A.I.nr.650/2005, cu
respectarea prevederilor de la art.19 la art.26 precum si a celor din Cap. III din O.M.A.L.
nr.650/2005.

i. asigurarea depozitdrii si pastrdrii documentelor/dosarelor primite in depozitul de
arhiva, conform prevederilor legale.

j. intocmirea si tinerea evidentei documentelor aflate in depozitul de arhiva.

k. evidentierea tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozitul de arhiva in
»Registrul de evidenta curenta a intrarilor—iesirilor unitatilor arhivistice”.

l. inregistrarea in ,Registrul de evidentd curenta a intrdrilor—iesirilor unitdtilor arhivistice”
a tuturor inventarelor dosarelor primite.

m. respectarea regulilor privind activitatea de consultare si folosire a dosarelor din
depozitul de arhiva.

n. asigurarea pastrarii ordinii si curdteniei in depozitul de arhiva.

0. pastrarea documentelor create sau detinute in conditii corespunzdtoare, asigurandu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii decat cele
prevazute de lege.

p. solicitarea prin raport scris a achizitionarii de materiale si, la nevoie, servicii specifice
pentru luarea masurilor necesare de inldturare a agentilor biologici, prin desprafuire,
dezinsectie, deratizare.

g. cunoasterea, respectarea si aplicarea la nivelul arhivei a masurilor de prevenire si
stingere a incendiilor cu mijloacele de prima interventie, aflate in dotare.

r. sesizarea oricarei nereguli in functionarea instalatiei si aparaturii electrice precum si a
celei sanitare si de scurgere.

s. depunerea la Arhivele Nationale - Serviciul Judetean Alba a unui exemplar al
inventarelor documentelor temporare, documente ce vor fi inldturate ca expirandu-le
termenele de pastrare prevazute in nomenclatorul institutiei.

t. depunerea documentelor arhivate spre pastrare permanenta la Arhivele Nationale -
Serviciul Judetean Alba, conform prevederilor art.13 din Legea nr.16/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare.

u. depunerea la Arhivele Nationale - Serviciul Judetean Alba a cate unui exemplar al
inventarelor documentelor permanente pe care le detine Institutia Prefectului, la expirarea
termenelor de depunere a acestora.

V. gruparea, anual, a documentelor din arhiva institutiei in unitati arhivistice, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul Institutiei Prefectului.

w. intocmirea referatului pentru aplicarea masurilor de prevenire si stingere a incendiilor
cu mijloacele de prima interventie.

X. predarea cdatre agentii economici specializati, a documentelor a caror termen de
pastrare a expirat, conform procesului verbal de selectionare.
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SECTIUNEA V
SERVICIUL ECONOMIC

Art. 49 Atributii in domeniul financiar-contabilitate

e oOrganizeaza si conduce evidenta financiar - contabilda in conformitate cu Legea nr.
82/1991 modificata si completata si a Ordinului nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia asigurand oglindirea
clara si reald a tuturor elementelor patrimoniale ale institutiei;

e pregateste si intocmeste lucrdrile referitoare la proiectul bugetului propriu de
cheltuieli, anexele, notele de fundamentare pe care le prezinta spre aprobare prefectului si
Ministerului Afacerilor Interne;

e urmdreste executia bugetara pe baza bugetului aprobat si repartizat institutiei,
capitole, articole, si aliniate de cheltuieli, plata netd de casa si incadrarea in cheltuielile
efective prin corelatie cu contractele in derulare si obiectivele de realizat in decursul unui
exercitiu bugetar

e oOrganizeaza si conduce evidenta contabild a sumelor primite din bugetul de stat drept
alimentare cu mijloace banesti pentru executarea cheltuielilor proprii;

e asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
institutiei prefectului (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli din
bugetul propriu, eliberdri de valori materiale, drepturi de personal si pentru alte operatiuni
specifice reglementarilor in vigoare);

e intocmeste documentele de plata catre unitdtile bancare in conformitate cu
reglementdrile in vigoare si urmadreste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea
acestora cu documentele insotitoare, asigurand incadrarea corecta pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare a cheltuielilor pentru bugetul propriu al institutiei prefectului;

e exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea
la timp a creantelor, lichidarea obligatiunilor de platd, ludnd masurile necesare pentru
stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;

e oOrganizeaza efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor materiale,
banesti si a decontarilor cu bugetul propriu;

o certifica bugetul (aprobat) disponibil pentru efectuarea oricaror cheltuieli ale
institutiei;

e asigura intocmirea la timp a balantelor de verificare si a contului de executie lunara;

e incaseaza si depune zilnic la trezorerie sumele incasate de la SPCRPCIV si efectueaz
viramentele acestora catre DRPCIV;

e inregistreaza in programul FOREXEBUG bugetul institutiei, realizeazd angajamentele,
receptiile si toate operatiunile prevazute de acesta pentru realizarea decontdrii documentelor
bancare la datele emiterii si intocmeste raportdrile lunare, trimestriale si anuale

e actualizeaza, pe calculatoarele din cadrul compartimentului financiar-contabilitate,
programele MAICONTAB si SITFIN;

e fundamenteaza fondul de salarii in corelare cu numarul de personal pentru institutie;
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e intocmeste statul de platad lunar in programul MAISal si comunica lunar la DGF situatia

OPSNAJ;

e intocmeste si comunicd lunar D112 ,Declaratie privind obligatile de plata a
contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidentda nominalda a persoanelor asigurate”,
catre ANAF;

e intocmeste si comunica lunar D100 ,Declaratie privind obligatiile de platd la bugetul
de stat, catre ANAF;

e colaboreaza cu celelalte servicii de specialitate din cadrul institutiei prefectului cu
atributii in organizarea si desfasurarea alegerilor;

e intocmeste si transmite darile de seama contabile privind executia bugetului propriu al
institutiei prefectului, cat si alte materiale solicitate de autoritatile centrale;

e intocmeste si transmite situatiile financiare trimestriale si anuale;

e asigura evidenta contabila a executiei bugetului de cheltuieli al institutiei, a bunurilor
din dotare, a valorilor materiale, activelor fixe, mijloacelor banesti, decontari cu debitorii si
creditorii, precum si alte operatiuni privind executia bugetului de cheltuieli;

e tine evidenta angajamentelor bugetare si legale si face raportarile necesare;

e asigura plata la termen (in limita bugetului primit si aprobat) a achizitiilor si drepturilor
salariale, pentru buna desfasurare a alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale, generale
sau partiale, precum si a referendumurilor;

e inainteazd propuneri de virdri de credite intre capitolele, articolele si aliniatele
clasificatiei bugetare, in functie de nevoile financiare ale institutiei;

e urmadreste respectarea prevederilor legale privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare;

e informeaza periodic si de cate ori este nevoie, conducerea institutiei despre stadiul
executiei bugetului, gradul de asigurare materiald si financiara, masurile intreprinse pentru
utilizarea eficientda a fondurilor si posibilitatile de perfectionare a activitatii financiar-
contabile;

e tine evidenta operativa a tuturor mijloacelor banesti si materiale, a obiectelor de
inventar si a mijloacelor fixe;

e raspunde de modul de rezolvare a corespondentei repartizate

e solutioneaza cererile de restituire a sumelor achitate si nefolosite pentru intocmirea
pasapoartelor

e verifica si efectueazad deconturile de deplasare ale salariatilor in interes de serviciu

e indosariaza lunar actele contabile si gestioneaza toate documentele intocmite, pana la
predarea acestora catre arhiva institutiei

Art. 50 Atributii in domeniul resurse — umane

e intocmeste structura organizatorica si functionald a Institutiei Prefectului —judetul
Alba;

e elaboreaza Planul anual de ocupare a functiilor publice

e intocmeste Planul anual de perfectionare profesionald

e se preocupa de buna organizare si desfasurare a concursurilor sau examenelor de
ocupare a posturilor vacante si asigurd incadrarea corectd a personalului;
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e urmdreste intocmirea in termen a evaludrilor partiale si anuale ale personalului
institutiei;

e gestioneaza coerent cariera functionarilor publici din cadrul Institutiei Prefectului,
colaborand in mod permanent cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

e intocmeste, completeaza si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor
publici;

e intocmeste graficul privind efectuarea serviciului la cabinetul prefectului;

e intocmeste statul de plata lunar in programul MAISal si comunica lunar la DGF situatia
OPSNAJ;

e intocmeste si comunicd lunar D112 ,Declaratie privind obligatile de platd a
contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate”,
catre ANAF;

e intocmeste si comunica lunar D100 ,Declaratie privind obligatiile de platd la bugetul
de stat, catre ANAF;

e asigura secretariatul Comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor, dupa caz,
din cadrul institutiei;

e participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare si a
Regulamentului Intern de la nivelul institutiei;

e pregateste documentatia pentru elaborarea fiselor postului;

e in scopul acordarii drepturilor salariale corespunzatoare performantelor profesionale
individuale, solicita sefilor de servicii, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici si fisele
de evaluare ale personalului contractual, intocmite precum si acordarea calificativelor pentru
fiecare angajat, la inceputul fiecarui an;

e asigurd respectarea conditiilor legale in vigoare in ce priveste angajarea, stabilirea
salariului, promovarea in functii, acordarea de clase, grade profesionale, recompense si
sanctionarea functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul institutiei;

e urmdreste indeplinirea conditiilor privind avansarea in gradatia corespunzdtoare
transelor de vechime in munca in vederea aplicarii corespunzatoare claselor de salarizare;

e executa lucrdri de incadrare, redistribuire, transferare, detasare sau incetare a
contractului de munca si a raporturilor de serviciu pentru personalul din institutie prin
intocmirea proiectelor de ordin, precum si ordinelor prefectului in acest sens;

e este responsabil cu actualizarea bazei de date privind structura institutiei prin
incdrcarea documentelor intocmite de Compartimentul Resurse Umane pe Portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici pe/de pe site-ul ANFP-ului;

e intocmeste formalitdtile privind emiterea legitimatiilor de serviciu de cdtre Ministerul
Afacerilor Interne pentru personalul institutiei, tinand evidenta acestora

e intocmeste baza de date cu privire la datele personale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual (studii, vechime in munca, vechime in specialitate, etc.) din cadrul
Institutiei Prefectului — Judetul Alba;

e intocmeste adeverinte care atesta: calitatea de angajat sau functionar public,
vechimea in grad profesional in cazul functionarilor publici, vechimea in grad/treaptd
personalului contractual, modificarile salariale sau ale functiei dupa data de 01.01.2011,
pentru personalul din cadrul Institutiei Prefectului — Judetul Alba;
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e raspunde de urmarirea efectuadrii concediului de odihna si de acordare a concediilor
suplimentare, conform programarilor, pentru personalul din cadrul Institutiei Prefectului —
Judetul Alba;

e inregistreaza si transmite catre Agentia Nationala de Integritate, declaratiile de avere
si declaratiile de interese conform prevederilor Legii nr. 161/2003 cu modificarile si
completarile ulterioare si le publica pe site-ul institutiei;

e intocmeste si supune aprobarii planul anual privind propunerile de formare
profesionala a functionarilor publici din structurile de specialitate ale institutiei

e raspunde de intocmirea, completarea si pastrarea Registrului de evidenta electronic —
REVISAL, al personalului contractual din cadrul Institutiei Prefectului — Judetul Alba, in
format electronic;

e intocmeste si comunicd lunar Statul de functii privind personalul Institutiei Prefectului
- Judetul Alba, catre DGMRU;

e intocmeste lunar/semestrial si anual si transmite catre Directia de Statistica Alba
situatia privind personalul si nivelul de salarizare.

e intocmeste dosarele privind concediile medicale si le depune la CAS Alba in vederea
recuperarii sumelor suportate de catre institutie.

e raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei
publice, In conditiile legii;

e indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative sau
incredintate de conducerea institutiei

e selecteaza, ordoneaza si predda documentele serviciului la arhiva institutiei conform
nomenclatorului de arhivare.

Art. 51. Atributii cu privire la domeniul achizitiilor publice

» elaboreaza si actualizeaza Programul Anual al Achizitiilor Publice pe baza referatelor de
necesitate primite de la serviciile institutiei;

e intocmeste anual raportul catre SEAP privind realizarea procentului de achizitii publice
prin sistem electronic, la cota stabilita prin lege;

* asigura intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de
achizitii publice;

e asigura intocmirea documentatiei de analizd, atribuire si incheiere a contractelor de
achizitii publice;

e asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea catre ANRMAP a ofertantilor implicati
in procedura, precum si comisia de analiza si solutionare a contestatiilor;

e asigura, pe parcursul deruldrii intregului proces de achizitie publica, aplicarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de concesiune de servicii: nediscriminarea
operatorilor economici, garantarea tratamentului egal, recunoasterea reciproca, transparenta
si integritatea procesului, proportionalitatea, eficienta utilizarii fondurilor publice, asumarea
raspunderii

e realizeaza procurarea de oferte pentru achizitii si prestatii, in conformitate cu
prevederile legale

o realizeaza selectari de oferte, conform legislatiei in vigoare si a procedurilor interne.
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o efectueaza demersuri pentru recuperarea cheltuielilor de utilitati conform
protocoalelor incheiate de institutie

e colaboreazda cu sefii de servicii la intocmirea documentatiilor necesare achizitiilor
publice;

e asigura elaborarea documentatiilor prevazute de legislatia specifica in vigoare in
domeniul mediului si a procedurilor operationale aplicabile la nivelul institutiei (plan de
masuri privind gestionarea deseurilor, evidenta surselor de poluare, fise de mediu, program
de conformare, plan de actiune in domeniul protectiei mediului, raport anual privind
activitatea de protectia mediului, etc.);

e constituie si pastreaza dosarele de achizitie publica, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

e asigura transparenta informatiilor in ceea ce priveste procedurile de achizitii publice;

e intocmeste referate, raspunsuri la adrese catre contribuabili sau terti;

e sprijind, la cerere, persoana care intocmeste referatul de necesitate sau grupul de
lucru numit pentru elaborarea caietul de sarcini sau a documentatiei de atribuire.

e intocmeste diverse situatii/rapoarte legate de sfera de competenta, solicitate de MAI

e participa in calitate de membru la sedintele Comisiei pentru stabilirea valorii deseurilor
generate;

e participd in calitate de membru la sedintele Comisiei pentru Protectia Mediului si
Ecologie;

Art. 52. Atributii cu privire la activitdtile de prevenire si protectie in domeniul securitatii si
sanatatii in munca;

e asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a
sistemului de munca, respectiv executant, sarcina de muncd, echipamente de munca si
mediul de munca;

e intocmeste fisele de identificare a factorilor de risc

e intocmeste si actualizeaza Planul anual de prevenire si protectie. Asigura
monitorizarea indeplinirii acestui plan;

e elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sandtate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale institutiei,
precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru si asigura difuzarea acestora in institutie
numai dupa ce au fost aprobate de cdtre angajator;

e propune responsabilitdtile ce le revin lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca si care vor fi aprobate de angajator prin fisa postului;

e verifica insusirea si aplicarea de cdtre toti lucrdtorii @ masurilor prevdzute in planul de
prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce
le revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

e intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in muncd. Elaboreazd tematici pentru toate
fazele de instruire si stabileste, in scris, periodicitatea instruirilor pentru fiecare loc de munca
in instructiunile propri;

e asigurd informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca
si verificarea insusirii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;

23



e elaboreaza programul de instruire si testare la nivelul institutiei;

e intocmeste planul de actiune in caz de pericol grav si iminent si instruieste lucratorii
cu privire la aplicarea lui;

e tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

e stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate si sdandtate in munc3,
precum si tipul de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor legale;

e tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

e tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii
necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

e monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul
noxelor in mediul de munca;

e verificd modul de asigurare a securitatii birourilor si a altor incdperi care trebuie sa fie
inchise, asigurate cu grilaje metalice si mijloace de alarmare, dupa caz;

e in caz de incendii, avarii, explozii, cutremure, inundatii, atac asupra unitdtii, ia masuri
de localizare, prevenire si limitare a unor asemenea evenimente si informeaza de urgenta
autoritdtile competente si conducerea institutiei;

e asigura reparatiile la instalatiile de gaz, apa, mobilier, grupuri sanitare etc., pe baza de
comanda si contracte cu agenti economici specializati;

e raspunde de utilizarea corespunzatoare, conform destinatiei, a imobilelor si se
preocupa de intretinerea lor la parametrii functionali;

o verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgentd, precum si a sistemelor de siguranta;

o efectueaza controalele interne la locurile de muncd, cu informarea angajatorului, in
scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la locul de munca si a
masurilor propuse pentru remedierea lor;

e tine evidenta echipamentelor de munca si urmareste ca verificarile periodice si, daca
este cazul, incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane
competente;

e identifica echipamentele individuale de protectie necesare si intocmeste necesarul de
dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie;

e urmdreste ca intretinerea, manipularea si depozitarea echipamentelor individuale de
protectie, precum si inlocuirea lor sa se facd in mod adecvat si la termenele stabilite; o
participa la comunicarea si cercetarea evenimentelor;

e intocmeste Registrul unic de evidentd a accidentatilor in muncd; Registrul unic de
evidenta a incidentelor periculoase, Registrul unic de evidenta a accidentelor usoare,

e elaboreazd rapoartele privind accidentele de munca suferite de lucrdtori, fin
conformitate cu prevederile legale;

e urmadreste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

e colaboreaza cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de
prevenire si protectie, medicul de medicina muncii in vederea coordondrii mdsurilor de
prevenire si protectie;
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e propune sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si
atributiilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

e propune clauze privind securitatea si sandtatea in munca la incheierea contractelor de
prestdri de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

e intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea activitatilor de
prevenire si protectie;

e asigura evidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare. Urmadreste ca verificarile
si/sau incercdrile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate la timp si de catre
persoane competente;

e alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de
munca;

e raspunde de intretinerea cdilor de acces participand la deszapezirea sau la inldturarea
efectelor unor calamitati naturale ori in alte situatii asemanatoare;

e preda prin proces-verbal documentele cdtre arhivd, conform reglementarilor legale in
vigoare;

e intocmeste alte rapoarte si situatii stabilite de conducerea Institutiei Prefectului;

e respecta prevederile regulamentului intern si ale regulamentului de organizare si
functionare, a disciplinei in muncd, raspunde de modul de rezolvare a corespondentei in
termenul prevazut de lege;

e colaboreaza cu medicul de medicina muncii si stabileste cu acesta modalitatea si
perioada in care personalul institutiei va fi evaluat medical.

Art.53_Atributii cu privire la activitatea de gestionare a mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar si a altor bunuri aflate in administrare:

e conduce evidenta tehnico — operativda a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a
altor bunuri aflate in administrare;

e completeaza si conduce Registrul numerelor de inventar;

e consemneaza miscarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe prin completarea
bonului de predare/restituire/transfer si a bonului de miscare a mijloacelor fixe;

e intocmeste referatele de necesitate pentru aprovizionarea cu materiale de intretinere,
rechizite de birou, alte materiale necesare functionarii institutiei, inventar gospodaresc,
produse specifice, energie electrica, gaz, etc.

e asigura participarea in comisia de receptie a materialelor;

e depoziteaza in spatiile existente bunurile din gestiune, se preocupd de distribuirea
acestora la compartimentele consumatoare;

e intocmeste notele de receptie cantitativa si calitativa care vor fi semnate de cei in
drept, identificand viciile aparente si semnand de primirea bunurilor;

e participd la inventarierea patrimoniului la termenele prevazute de lege si ori de céte
ori sunt predari-primiri de gestiune etc.;

e pregdteste inventarierea anuald a patrimoniului, intocmind in acest sens listele cu
stocurile scriptice din contabilitate, pe locuri de munca, persoane si pe tipuri de bunuri
materiale.
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Art. 54_Atributii cu privire la gestionarea deseurilor generate in spatiile in care se
desfasoara activitatea institutiei:

e asigura colectarea, transportul, depozitarea temporara, valorificarea si eliminarea
tuturor categoriilor de deseuri generate in cadrul activitatii Institutiei Prefectului;

e urmadreste si asigura indeplinirea obligatiilor prevazute de Legea nr. 211/2011 privind
regimul deseurilor, republicata;

e urmadreste implementarea colectdrii selective a deseurilor in cadrul institutiei, potrivit
Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice;

e elaboreaza Planul de masuri privind colectarea selectivda a deseurilor la nivelul
institutiei;

e tine evidenta lunara a deseurilor generate: deseuri stocate temporar pe coduri
formate din 6 cifre, deseuri menajere etc.;

e intocmeste formularele specifice prevazute de H.G. nr. 1061/2008, pe categorii de
deseuri (formularul de incdrcare-descarcare deseuri nepericuloase, formularul de
expeditie/transport deseuri periculoase);

e urmadreste predarea efectivd a deseurilor, incheierea unui Proces-verbal de predare
primire/preluare a deseurilor si intocmeste avizul de insotire a marfii;

e contrasemneaza bonul de confirmare a prestatiei de colectare selectiva a deseurilor
eliberat de operatorul economic autorizat contractat;

e monitorizeaza respectarea obligatiei operatorului economic autorizat de preluare a
deseurilor colectate selectiv, la un interval de maxim 30 de zile;

e informeaza si instruieste angajatii cu privire la organizarea colectarii selective a
deseurilor. Personalul insarcinat cu efectuare curateniei va fi instruit suplimentar;

o furnizeaza date si informatii necesare pentru elaborarea, de catre responsabilul de
mediu, a documentatiilor prevazute de legislatia specifica in vigoare in domeniul mediului si
procedurile operationale aplicabile la nivelul institutiei (plan de madsuri privind gestionarea
deseurilor, evidenta surselor de poluare, fise de mediu, program de conformare, plan de
actiune in domeniul protectiei mediului, raport anual privind activitatea de protectie a
mediului etc.);

e insoteste responsabilul de mediu pe timpul desfasurarii controlului;

e semneazd Nota de constatare si inscrierea in Nota de constatare a observatiilor cu
privire la modul de desfasurare a controlului si la aspectele consemnate;

e indeplineste alte sarcini care au legdtura cu natura postului, atribuite de catre seful
ierarhic.

Art. 55._Atributii cu privire la coordonarea, intretinerea si exploatarea parcului
auto propriu

o elibereaza, gestioneaza evidenta foilor de parcurs si tine evidenta kilometrilor parcursi,
a consumurilor de combustibil a autovehiculelor, prin completarea FAZ- urilor;

e centralizeaza consumurile de carburant aferente autovehiculelor din parcul auto al
institutiei, urmarind incadrarea in cotele lunare de carburant aprobate pentru fiecare
autovehicul;
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e asigura si urmareste efectuarea reviziilor tehnice la termenele scadente, efectueaza
constatarea defectiunilor apdrute la autovehicule, intocmeste documentatiile pentru
asigurarea efectuarii reparatiilor necesare;

e urmadreste valabilitatea inspectiilor tehnice periodice (ITP) si a asigurdrilor (RCA si
CASCO) si face demersurile necesare pentru achizitionarea acestora;

e contribuie la intocmirea Dosarelor de dauna pentru autovehiculele institutiei implicate
in accidente si urmareste solutionarea acestora;

o intocmeste actele de inscriere sau radiere din circulatie pentru autovehiculele din
parcul auto al Institutiei Prefectului - Judetul Alba;

Art. 56._Atributii privind activitatea de conducere a autovehiculelor institutiei

Conducatorii auto au urmatoarele atributii:

. asigura transportul prefectului/subprefectului in interesul serviciului, la solicitarea
acestora;

. asigura alte transporturi pentru institutie, la solicitarea secretarului general, sefului de
serviciu, cu aprobarea Prefectului;

. raspund de gestionarea si intretinerea autoturismului din dotare: verifica tehnic sumar
autoturismul la fiecare plecare in cursa, verifica periodic valabilitatea politei RCA si a talonului
ITP anuntand seful ierarhic privind expirarea acestora inainte cu min. 10 zile lucratoare;

. raspund de gestionarea si utilizarea in conditii legale a bonurilor valorice, care vor fi
primite doar dupa justificarea consumului precedent prin foaia de parcurs, semnatd si
completata la zi cu toate datele cerute de formular;

. raspund de exactitatea datelor inscrise in foile de parcurs si predarea acestora la
termen;

. parcheaza autoturismul la locul stabilit de conducerea institutiei dupa revenirea din
cursa;

. Inscriu in condica de prezenta numarul ordinului de deplasare, pentru deplasarile
efectuate in alta localitate;

. urmadresc si raspund de incadrarea in consumurile normate de combustibil si piese de
schimb;

. efectueaza controlului medical periodic;

. raspund de nesesizarea expirdrii reviziilor, precum si neefectuarea in termen a
reviziilor si inspectiilor tehnice ale autoturismului din dotare, atunci cand a fost programat;

. instiinteaza imediat seful ierarhic, pentru a se lua masurile de remediere, in cazul
constatdrii defectiunilor la sistemul de directie, franare, semnalizare sau alte defectiuni ale
autoturismului din gestiune;

. preda altei persoane cheile autoturismului din dotare pe baza de proces-verbal de
predare-primire si dupa anuntarea prealabila a sefului direct;

. cheile si documentele autoturismului se predau sefului ierarhic la plecarea in concediu
sau in alte cazuri de indisponibilitate a soferului;

. intocmesc referatul de necesitate vizat C.F.P. si aprobat de conducerea institutiei
pentru orice cheltuiald privind intretinerea sau reparatia autoturismului ;

. raspund de bunurile materiale aflate pe inventar;

. studiaza si respecta legislatia din domeniu circulatiei si sigurantei rutiere;
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. Indeplinesc indatoririle de serviciu prin colaborare cu celelalte compartimente din
institutie, atunci cand sunt necesare si alte cunostinte de specialitate;

. In zilele in care activitatea institutiei nu implica deplasarea cu autoturismul detinut in
interes de serviciu, la solicitarea sefului ierarhic superior, asigura sprijin
persoanei/persoanelor care au atributii conform fisei postului in arhivarea documentelor
create de Institutia Prefectului jud . Alba, respectiv:

« legare

. copertare

« numerotarea filelor din dosarele legate

e manipularea dosarelor legate spre locul de arhivare/dinspre locul de arhivare spre
locul unde urmeaza a fi depozitate sau predate spre topire agentilor economici specializati

. si alte activitati legate de arhivarea documentelor

. respectd, In mod obligatoriu, documentatia privind Sistemul de control intern
managerial, normele PSI, de securitate a muncii;

. administreaza in mod eficient resursele materiale si financiare;

. realizeaza un consum redus si previne risipa de resurse naturale si de energie;

. executa si alte sarcini stabilite de prefect.

Art._57 Cu privire la administrarea spatiilor

* organizeaza si urmareste curdtenia, igienizarea si asigurarea microclimatului in spatiile
aflate in folosinta Institutiei Prefectului - Judetul Alba (inclus a serviciului de pasapoarte si a
celui de inmatriculare), precum si a spatiilor comune;

e intocmeste graficul de curatenie si dezinfectie (asumat prin semnatura de lucratorii de
curdtenie la data efectuadrii serviciului pentru fiecare spatiu) si confirma lunar efectuarea
serviciilor in vederea efectuarii platii catre prestator;

» verificd si ia masurile ce se impun pentru functionarea si siguranta instalatiilor si
utilitatilor aferente spatiilor aflate in administrarea Institutiei Prefectului - Judetul Alba;

Art. 58_Cu privire la domeniul IT:

e administreaza reteaua interna de calculatoare;

e asigura actualizarea aplicatiilor informatice utilizate;

e asigura actualizarea sistemelor de operare a serverelor existente

e verifica si actualizeaza semnaturile virusilor pentru antivirusul instalat pe statiile de
lucru si pe servere

e asigurd intretinerea zilnica a sistemului informatic general - servere, statii de lucru si
SIC clasificat, conform procedurilor specifice;

e acorda asistenta tehnica pentru achizitionarea echipamentelor IT, hardware si
software;

o face diagnosticarea, depanarea si intretinerea hardware si software a calculatoarelor,
imprimantelor, faxurilor si copiatoarelor din reteaua informatica;

e gestioneaza adresele de e-mail alocate institutiei (DGRIP, DIPI)

e indeplineste functia de sef CSTIC in cadrul structurii de securitate

e asigura legatura cu operatorii nationali de comunicatii (telefonie fixa si mobila)
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e asigura suportul tehnic pentru desfasurarea videoconferintelor de cooperare prin
reteaua intranet a M.A.I.

e intretine reteaua RCVD a institutiei cu toate aplicatiile informatice utilizate prin aceasta
(Apollo, MARC, MAISal, MAIContab, SitFin, DAVERE, E-Revisal, etc.)

e realizeaza back-up ale bazelor de date;

e asigurarad realizarea, intretinerea si actualizarea site-ului oficial al institutiei prefectului;

o face propuneri privind extinderea si utilizarea sistemului informatic in activitatea
structurii de specialitate a institutiei;

e administreaza aplicatia de management al documentelor “Registratura generald” :
asigurarea accesului la informatii de interes general, gestionarea eficienta a documentelor,
accesarea informatiilor, administrarea tuturor datelor proprii;

e participa la procesul de criptare/decriptare radiograme pentru MAI si posta electronica
— SMEC;

SECTIUNEA VI
SERVICIUL MONITORIZAREA SERVICIILOR PUBLICE DECONCENTRATE, SITUATII DE
URGENTA SI AFACERI EUROPENE

Art. 59 (1) Serviciul monitorizarea serviciilor publice deconcentrate, situatii de urgenta si
afaceri europene, asigura indeplinirea atributiilor prefectului cu privire la realizarea in judet a
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, conducerea servicilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale,
realizarea politicilor de afaceri europene, organizarea si desfasurarea activitatii pentru situatii
de urgenta, pregatirea si ducerea la indeplinire a masurilor care nu au caracter militar.

(2)  Serviciul monitorizarea serviciilor publice deconcentrate, situatii de urgentd si
afaceri europene desfdasoara actiuni de control la nivelul intregului judet cu privire la
aplicarea si respectarea actelor normative, elaboreaza studii si rapoarte cu privire la
aspectele constatate, precum si propuneri privind imbunatatirea starii de legalitate.

Art.60 Principalele atributii _ale serviciului _pe linia dezvoltarii economice si
monitorizarea serviciilor publice deconcentrate sunt:

e realizeaza documentarea necesara in vederea elaborarii Raportului anual privind
starea generald economico-sociald a judetului, care se inainteazd Guvernului precum si a
informarilor cu privire la activitatea serviciilor publice deconcentrate;

e urmareste activitatea desfasurata de serviciile publice deconcentrate ale ministerelor
si ale celorlalte organe centrale organizate la nivelul judetului, pentru indeplinirea atributiilor
ce le revin, potrivit legii;

o verifica proiectele de buget si situatiile financiare ale serviciilor publice deconcentrate
si face propuneri prefectului pentru avizare, pentru a fi trimise conducatorilor institutiilor
ierarhice superioare;

e semnaleaza divergentele aparute intre servicile publice deconcentrate si autoritdtile
administratiei publice locale si judetene si formuleaza propuneri privind medierea acestora,
conform legii;
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e colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate si cu alte organisme sociale interesate
la elaborarea metodologiilor privind optimizarea raporturilor dintre acestea si administratia
centrald;

e elaboreaza si supune prefectului spre aprobare proiecte de ordine si asigura
consultarea acestora de catre conducatorii serviciilor de specialitate;

e realizeaza lucrdrile de secretariat pentru Colegiul prefectural, prezinta propuneri cu
privire la programul de activitate al acestuia;

e intocmeste proiectul regulamentului de organizare si functionare a colegiului
prefectural, cu respectarea prevederilor regulamentului-cadru

e urmadreste modul de indeplinire a hotdrarilor luate in cadul colegiului prefectural, prin
grija secretariatului colegiului prefectural, si formularea de propuneri in cazul nerespectarii
acestora, pe care le nainteaza prefectului;

e elaboreaza, in urma consultarii conducerilor serviciilor publice deconcentrate si pe
baza programului de guvernare, proiectul Programului de dezvoltare al judetului;

e urmadreste si sprijind realizarea lucrdrilor prevazute in programul de guvernare si
informeaza periodic asupra stadiului realizarii lucrarilor;

e urmareste modul in care se aduc la indeplinire legile, hotarérile de guvern si alte acte
normative de catre serviciile publice deconcentrate;

e urmareste si informeaza asupra modului in care se aduc la indeplinire ordinele emise
de prefect;

e realizeaza lucrdrile de secretariat pentru Comisia consultativa de dialog social,
asigurand relatii cu partenerii sociali, patronat-sindicate, in masura sa permita o informare
permanentd asupra nevoilor acestora si sa faciliteze rezolvarea revendicarilor si problemelor
ridicate;

e elaboreaza, conform Legii 62/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, raportul
privind desfasurarea sedintelor Comisiei de Dialog Social;

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

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

e pentru a sintetiza problematica cu care este sesizata institutia prefectului de catre
sindicate, patronate sau asociatii profesionale sau grupuri organizate, preia orice fel de
memoriu in cazul unor proteste sau pichetdri, urmdreste demersurile necesare si face
raportarile spre forurile MAI si MMPS.

e intocmeste rapoarte si sinteze asupra activitatii Comisiei de Dialog Social de la nivelul
judetului pe care le transmite anual la MAI si semestrial la Ministerul Muncii si Protectiei
Sociale;

e realizeaza lucrarile de secretariat pentru Comitetul consultativ de dialog civic pentru
problemele persoanelor varstnice;

e participa si elaboreaza rapoarte cu privire la lucrarile si actiunile de interes national ce
se desfasoara pe teritoriul judetului;

o efectueaza lucrarile de specialitate solicitate de organele centrale si elaboreaza
Raportul anual privind starea generald economica si sociald a judetului, care se inainteaza
Guvernului;
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e asigurd constituirea si intretinerea unei baze de date cu informatii utile la nivel
judetean, realizeaza proiectarea, programarea, implementarea si exploatarea curenta de
sisteme informatice pe dotarea existenta;

o face propuneri de modificare a actelor normative in domeniile activitatilor serviciilor
publice deconcentrate;

e asigura colaborarea intre serviciile publice in vederea realizarii unor actiuni comune si
a Programului de dezvoltare al judetului;

e urmadreste si sprijind completarea si realizarea programului de guvernare de catre
serviciile deconcentrate si prezinta prefectului concluzii si propuneri privind activitatea din
acest domeniu;

e colaboreaza cu organele administratiei publice locale si judetene in vederea realizarii
problemelor de interes din unitatile administrativ-teritoriale;

e elaboreaza rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative si prezinta propuneri de
eliminare a disfunctiilor semnalate;

e examineaza impreuna cu serviciile publice deconcentrate si unitdtile administratiei
publice locale stadiul de executie a unor lucrari si actiuni care se deruleaza in comun de catre
acestea;

e rezolva in limitele competentelor cereri si sesizdri adresate institutiei prefectului si
prezinta prefectului propuneri de rezolvare;

e analizeaza si verificd activitatea de management a resurselor umane din cadrul
serviciilor publice deconcentrate si propune subprefectului masuri pentru mbunatdtirea
activitatii acestora care le va prezenta prefectului;

e examineaza si prezinta prefectului proiectele bugetelor serviciilor publice
deconcentrate si situatiile financiare privind executia bugetara insotita de un referat;

e elaboreaza anual Planul de actiuni pentru realizarea obiectivelor cuprinse in Programul
de guvernare si in programul propriu al judetului;

e asigurd intocmirea lucrdrilor de specialitate privitoare la strategia si programele
guvernamentale si teritoriale solicitate de Guvern;

e conlucreaza cu serviciile specializate la elaborarea masurilor ce se impun pentru
asigurarea respectarii drepturilor individuale, apararea proprietatii publice si private,
securitatea cetatenilor si prevenirea infractiunilor;

e elaboreaza si supune prefectului spre aprobare proiecte de ordin si asigura
contrasemnarea acestora de catre conducatorii serviciilor de specialitate;

e colaboreaza cu asociatii, fundatii, organizatii neguvernamentale din societatea civild in
organizarea unor activitati sociale;

e desfdsoarda actiuni de indrumare si control privind indeplinirea de cdtre primari, a
atributiilor delegate si executate de cdtre acestia in numele statului;

e monitorizeaza servicile comunitare de utilitati publice, colecteaza rapoartele de
monitorizare intocmite de unitdtile locale si centralizeaza informatiile si le transmite Unitatii
Centrale de Monitorizare;

e participa la desfasurarea audientelor, propune modul de solutionare a problemelor
ridicate in cadrul audientelor si solutioneaza petitiile;

e intocmeste documentatia necesara emiterii/actualizarii/modificarii/completarii ordinelor
prefectului pentru urmatoarele comisii:
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- Centrul Local de Combatere a Bolilor la Animale pe teritoriul judetului Alba;

- Comisiile de evaluare a sumelor pentru pierderea suferita de proprietari  prin taiere,
ucidere sau afectarea in alt fel a animalelor ce urmeaza a se sacrifica ca urmare a actiunii de
lichidare a focarelor de boala din judetul Alba;

- Comisiile municipale, orasenesti si comunale pentru identificarea, delimitarea si
constituirea de perimetre de ameliorare a terenurilor neproductive care pot fi ameliorate prin
impadurire.

- Comisia Judeteana Alba in domeniul egalitdtii de sanse intre femei si barbati;

- Comisia judeteana privind incluziunea socialg;

- Comisia judeteana pentru ducerea la indeplinire a prevederilor O.U.G. nr. 96/2002
privind acordarea de produse lactate si de panificatie pentru elevii din invatamantul primar si
gimnazial, de stat si privat, precum si pentru copiii prescolari din gradinitele de stat si private
cu program normal de patru ore si a Legii nr. 6/2012 pentru modificarea si completarea
0.U.G. 96/2002;

- Comisii de verificare a stadiului de pregatire a unitdtilor de invdatamant preuniversitar
din judetul Alba;

. participd la activitatile desfasurate de urmadtoarele comisii constituite prin Ordinul
Prefectului:

- Comisiile de evaluare a sumelor pentru pierderea suferitda de proprietari prin taiere,
ucidere sau afectarea in alt fel a animalelor ce urmeaza a se sacrifica ca urmare a actiunii de
lichidare a focarelor de boala din judetul Alba;

- Centrul Local de Combatere a Bolilor la Animale pe teritoriul judetului Alba.

- Comisia de actiune impotriva Violentei in Sport a judetului Alba;

- Comisia Judeteana Alba in domeniul egalitatii de sanse intre femei si barbati;

- Comisia judeteana privind incluziunea sociala;

- alte comisii.

e asigura secretariatul grupului de lucru constituit pentru aplicarea prevederilor Legii nr.
29/2010 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant;

e participa la elaborarea lucrarii Planul Local de Dezvoltare a Parteneriatului Social
(PLAI) conform Ordinului Ministrului nr. 4456/2015 privind functionarea CLDPS (Comisia
Locala pentru Dezvoltarea Parteneriatului Social)

e reprezinta institutia in Comisia Locald pentru dezvoltarea parteneriatului social de pe
langa Inspectoratul Scolar

. indeplineste atributiile secretariatului tehnic al Comisiei judetene pentru ducerea la
indeplinire a prevederilor O.U.G. nr. 96/2002 privind acordarea de produse lactate si de
panificatie pentru elevii din invatamantul primar si gimnazial, de stat si privat, precum si
pentru copiii prescolari din gradinitele de stat si private cu program normal de patru ore si a
Legii nr. 6/2012 pentru modificarea si completarea O.U.G. 96/2002;

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

. monitorizeaza activitatea serviciilor publice deconcentrate repartizate prin ordin al
prefectului;

. intocmeste si centralizeaza situatii privind propunerile de investitii stabilite de catre
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consiliile locale/consiliul judetean;

. urmareste modul de realizare a investitiilor la nivelul unitatilor administrativ teritoriale
din judet;

. monitorizeaza realizarea investitiilor finantate prin programe guvernamentale;

. tine evidenta proiectelor de hotarare precum si a hotdrarilor adoptate de comisiile
pentru care asigura secretariatul la nivelul Institutiei prefectului — jud. Alba, in registre
speciale de evidenta;

e realizeaza activitdtile prevazute de legislatie, cu privire la aplicarea si derularea
Programului operational ajutorarea persoanelor defavorizate.

» indeplineste orice alte sarcini date de conducerea institutiei prefectului.

Art.61 Cu privire la relatia cu minoritatile nationale :

e oOrganizeaza, planifica si coordoneaza activitdtile desfasurate la nivel judetean pentru
indeplinirea obiectivelor si sarcinilor din Planul general de masuri pentru aplicarea Strategiei
de imbunatatire a situatiei romilor;

e elaboreaza Planul judetean de actiune si coordoneaza activitatea consilierilor pentru
romi de la nivelul primariilor;

e realizeaza documentarea necesara in vederea elaborarii raportului semestrial al
prefectului referitor la stadiul indeplinirii obiectivelor cuprinse in Strategia guvernamentald de
imbunatatire a situatiei romilor,

e sprijind activitatea organizatiilor cetatenilor apartinand minoritatilor nationale;

e initiaza si mentine legaturi de cooperare cu ONG-uri si cu organisme internationale cu
activitate in domeniul minoritatilor nationale;

e colaboreaza cu consiliile locale din judet in vederea realizarii bazei de date privind
colectivitatile de minoritati nationale de la nivelul acestora si principalele lor nevoi;

e disemineaza informatii privitoare la programele cu finantare interna si externd care
vizeaza populatia minoritatilor nationale;

e colaboreaza cu servicile publice deconcentrate in vederea facilitarii accesului
populatiei minoritatilor nationale la serviciile oferite de acestea;

e consiliazd persoanele apartinand minoritdtilor nationale care se adreseaza Institutiei
Prefectului in vederea obtinerea unor drepturi legale.

e realizarea documentarii necesare in vederea elaborarii raportului semestrial al
prefectului referitor la stadiul indeplinirii obiectivelor cuprinse in Strategia guvernamentald de
imbundtatire a situatiei romilor.

e punerea la dispozitia mijloacelor de informare in masa a informatiilor destinate opiniei
publice, in vederea cunoasterii exacte a activitatii prefectului, prin informari si conferinte de
presa organizate lunar sau ori de cate ori este nevoie;

e prezinta prefectului materiale si informari cu privire la activitatea structurilor de
specialitate ale Institutiei Prefectului - Judetul Alba.

e asigurd asistentd de specialitate expertilor locali pentru romi care isi desfasoara
activitatea in cadrul aparatului propriu al consiliilor locale, pentru indeplinirea sarcinilor
prevdzute in Planul general de mdsuri pentru aplicarea Strategiei Guvernului Romaniei de
incluziune a cetatenilor romani apartinand minoritatilor rome;

o desfasoara activitati de implementare si monitorizare a Strategiei Guvernului Romaniei
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de incluziune a cetdtenilor romani apartinand minoritatilor rome;

e mentine legatura cu Consiliul pentru Minoritdtile Nationale in vederea identificarii
problemelor specifice din judet si urmareste rezolvarea acestora;

e mentine legatura cu Departamentul pentru Relatii Interetnice si Agentia Nationalad
pentru Romi

e actioneaza pentru prevenirea discriminarii institutionale si sociale a cetatenilor
apartinand minoritdtilor nationale in accesul acestora la serviciile oferite de societate;

ART.62. Pe linia afacerilor europene serviciul are ca principale atributir:

e elaboreaza Planul anual de actiuni pentru promovarea accesarii fondurilor europene la
nivelul judetului Alba;

e elaboreaza informari privind activitatea desfasurata si stadiul implementarii proiectelor
europene finantate din fonduri europene nerambursabile de catre administratiile publice
locale, structurile subordonate acestora si alte institutii publice;

e culege, stocheaza, prelucreaza si difuzeaza informatii cu caracter operativ ce privesc
programele de finantare acordate de UE;

e acorda consultanta si asistenta autoritatilor administratiei publice locale cu privire la
elaborarea proiectelor acordurilor de colaborare, cooperare, asociere sau infrdtire, precum si
cu ocazia aderarii, in conditiile legii, la acorduri si conventii internationale;

e actioneazd, cu sprijinul serviciilor publice deconcentrate si al altor institutii publice
pentru cunoasterea documentelor privind accesarea fondurilor europene ;

e actioneaza pentru atragerea societatii civile in procesul de accesare a fondurilor
europene, in vederea cresterii gradului de absorbtie la nivelul judetului Alba;

e desfasoara activitdti 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;

e stabileste numarul maxim de posturi pentru fiecare unitate administrativ-teritoriala din
judetul Alba potrivit prevederilor O.U.G. nr.63/2010 cu modificarile si completarile ulterioare
si intocmeste proiectul si respectiv ordinul prefectului privind numarul de posturi

e monitorizeaza proiectele derulate in judet cu finantare din fonduri europene;

e intocmeste, gestioneaza prin evidentd centralizatd si monitorizeaza activitatea de
relatii si de colaborari internationale a institutiei prefectului;

e elaboreazd evidenta centralizatd a rapoartelor de activitate intocmite obligatoriu
pentru orice activitate de relatii internationale.

e sprijina dezvoltarea relatiilor de colaborare cu institutiile Uniunii Europene, organizatii
similare din statele membre si alte state;

e acordd sprijin in elaborarea documentelor strategice judetene si/sau regionale si
participa la intalnirile initiate de Agentia de Dezvoltare Regionala Centru si Consiliul Judetean
Alba;

e sprijina implementarea, monitorizarea si derularea fondurilor structurale si de
coeziune, accelerarea gradului de accesare a fondurilor externe;

e initiazd, intocmeste si implementeazd, impreuna cu personalul de specialitate din
cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Alba, proiecte cu finantare externd prin programele in
cadrul carora institutia este eligibila;
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e monitorizeaza stadiul realizarii proiectelor cu finantare externa din cadrul autoritatilor
publice locale, grupurilor de actiune locald, alte institutii publice;

e redacteaza corespondenta protocolara (scrisori oficiale catre ambasade sau
personalitati civile, invitatii, felicitarii, etc.) cu ocazia unor evenimente cu caracter diplomatic
sau atunci cand dispune conducerea institutiei prefectului;

e organizeaza, sub aspect documentar, intrevederile prefectului judetului Alba cu
reprezentantii diplomatici acreditati in Romania;

e stabileste Tmpreund cu Cancelaria prefectului, intalnirile prefectului cu alte
personalitati straine;

e oOrganizeaza primirea delegatiilor internationale;

e asigura coordonarea comisiei constituite pentru implementarea Regulamentului U.E.
2016/679 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datele cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date;

e actualizeaza si completeaza Registrul de Riscuri al institutiei si asigura implementarea
prevederilor Ordinului Prefectului privind activitdtile pentru gestionarea managementului
riscului;

e Realizeaza activitatile prevazute de legislatie, cu privire la aplicarea si derularea
Programului operational ajutorarea persoanelor defavorizate.

Art. 63. Pe linia situatiilor de urgenta serviciul are ca principale atributii:

e urmadreste realizarea lucrarilor de secretariat pentru Comitetul Judetean pentru Situatii
de Urgentd, colaboreaza cu autoritdtile si institutile cu atributii in domeniu, intocmeste
rapoartele si situatiile inaintate la Guvern privind evaluarea si masurile luate pentru
indepartarea efectelor dezastrelor;

e prezinta prefectului propuneri cu privire la modul de utilizare in situatii de criza a
fondurilor special alocate din bugetul de stat;

e stabileste impreund cu institutiile publice si organismele abilitate de lege masurile
necesare pentru prevenirea sau reducerea la minim a efectelor fenomenelor
hidrometeorologice periculoase;

e urmadreste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect in calitate de presedinte al
Comitetului Judetean pentru Situatii de Urgenta si informeaza prefectul asupra stadiului de
indeplinire a acestora;

e prezinta prefectului situatia finala a pagubelor;

e sprijina autoritatile administratiei publice locale si Comitetele locale pentru situatii de
urgenta pentru buna organizare si desfasurare a activitatilor in situatii de urgenta;

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

e propune prefectului, in situatiile prevazute de lege, convocarea consiliilor locale sau a
consiliului judetean,

e asigura informarea prefectului cu privire la iminenta producerii unor fenomene
naturale periculoase;

e asigura informarea prefectului, in perioada producerii fenomenelor naturale
periculoase, cu privire la evaluarea preliminara a efectelor si a pagubelor produse;

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

e intocmeste documentatia necesara emiterii/actualizarii/modificarii/completarii ordinelor
prefectului pentru urmatoarele comisii:

> Comitetul Judetean pentru Situatii de Urgenta;

> Centrul Judetean de Conducere si Coordonare a Evacuarii in Situatii de Urgent3;

> Comandamentul judetean pentru deszapezire si combaterea poleiului si a altor
fenomene meteorologice periculoase specifice sezonului rece;

> Comisia de specialisti pentru evaluarea pagubelor produse de calamitatile naturale

> alte comisii ce se impun a se infiinta in domeniul situatiilor de urgenta.

e participd la activitatile desfasurate de urmadtoarele comisii constituite prin Ordinul
Prefectului:
> Comitetul Judetean pentru Situatii de Urgenta;
> Centrul Judetean de Conducere si Coordonare a Evacudrii in Situatii de Urgenta;
> Comandamentul Judetean pentru deszapezire si combaterea poleiului si a altor
fenomene meteorologice periculoase specifice sezonului rece;

SECTIUNEA VII
SERVICIUL JURIDIC

Art. 64 Serviciul juridic are ca atributii aplicarea si respectarea Constitutiei, a legilor si a
celorlalte acte normative, aplicarea actelor cu caracter reparatoriu, realizarea intereselor
nationale, realizarea in judet a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, organizarea
alegerilor, eliberare apostile.

Atributii pe linia actelor normative cu caracter reparatoriu, alegeri, apostila;

Art. 65 In ceea ce priveste actele normative cu caracter reparatoriu serviciul are ca
principale atributii:

a. Intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului privind atribuirea
in proprietate a terenurilor potrivit actelor normative cu caracter reparatoriu si asigura
arhivarea acestora;

b. intocmeste si transmite Ministerului Afacerilor Interne si A.N.R.P. situatiile solicitate
privind stadiul aplicarii Legilor fondului funciar;

c. intocmeste si transmite organelor centrale informatiile solicitate in legdturd cu
aplicarea Legilor fondului funciar;

d. asigura indeplinirea lucrarilor secretariatului tehnic al Comisiei judetene de aplicare a
legilor fondului funciar, in care sens:

e intocmeste ordinea de zi a Comisiei judetene de aplicare a legilor fondului funciar si
supune aprobarii secretarului comisiei;

e pregdteste lucrdrile sedintelor Comisiei Judetene pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;
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o verifica legalitatea propunerilor prezentate de comisiile locale in vederea stabilirii
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, in special existenta actelor doveditoare,
pertinenta, verosimilitatea, autenticitatea si concludenta acestora si intocmeste proiectele de
hotdrare pentru dezbatere in comisia judeteana;

o efectueaza convocarea membrilor Comisiei judetene in sedint3;

e participd la lucrdrile Comisiei judetene si intocmeste procesul- verbal de sedint3;

e redacteazd hotdrarile Comisiei judetene de aplicare a legilor fondului funciar si asigura
arhivarea acestora;

e indruma si verificd activitdtile comisiilor locale pentru aplicarea Legilor fondului funciar
si propune Comisiei judetene sau presedintelui acesteia masurile necesare remedierii
activitatii acestora;

e analizeaza contestatiile si memoriile adresate de catre cetdteni prefectului si/sau
Comisiei judetene si prezinta Prefectului/Comisiei judetene concluzii cu propuneri de
solutionare a acestora;

e asigura ducerea la indeplinire a sarcinilor dispuse de Comisia judeteand privind
aplicarea Legilor fondului funciar;

e analizeaza si transmite cetdtenilor raspunsuri la petitile pe care acestia le-au adresat
Institutiei Prefectului - jud. Alba sau altor institutii ale statului, redirectionate institutiei
noastre;

e. asigura arhivarea documentelor privind activitatea Comisiei judetene, pe fiecare
comisie locald in parte; intocmeste proiecte de ordin privind modificarea componentei
Comisiei judetene, a colectivului de lucru, a componentei comisiilor locale si reactualizarea
acestora, atunci cand este cazul si asigura arhivarea acestora;

f. tine evidenta comisiilor de fond funciar si a membrilor acestora;

g. Intocmeste proiecte de circulare catre comisiile locale privind aplicarea corecta a
Legilor fondului funciar si asigura arhivarea acestora;

h. intocmeste datele statistice cerute de Guvern in legatura cu aplicarea Legilor fondului
funciar;

i. Intocmeste situatiile solicitate de catre conducerea institutiei privind aplicarea Legilor
fondului funciar;

j. tine evidenta litigiilor aflate pe rolul instantelor de judecata si transmite actele
solicitate de acestea;

k. transmite comisiilor locale, titularilor si institutiilor interesate hotararile Comisiei
judetene si Ordinele emise de Prefect in legdtura cu stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor;

l. studiaza legislatia in vigoare privind Legile fondului funciar si face propuneri de
imbunatatire, atunci cand i se solicita;

m. furnizeaza datele referitoare la actele normative cu caracter reparatoriu pentru
intocmirea raportului anual asupra starii generale a judetului;

n. propune prefectului prin referat emiterea ordinului si intocmeste proiectul de ordin
privind persoanele desemnate sa exercite controlul aplicarii fazei administrative, prevazuta
de Legea nr. 10/2001, republicata, cu modificdrile si completdrile ulterioare, Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 94/2000, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 83/1999, republicata, Legea nr. 18/1991, republicata,
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cu modificarile si completarile ulterioare, si de Legea nr. 1/2000, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

0. propune prefectului prin referat emiterea ordinului si intocmeste proiectul de ordin de
constituire a biroului judetean pentru urmarirea aplicarii unitare a legilor privind restituirea
proprietatilor, birou care va avea urmatoarele atributii:

e centralizeaza datele din teritoriu de la persoanele juridice care detin imobile ce intra
sub incidenta Legii nr. 10/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

e intocmeste situatiile prevdzute de actele normative in domeniu pe care le transmite
Autoritatii la termenele si prin modalitatile stabilite de aceasta

e monitorizeaza aplicarea corecta si unitara a legilor privind restituirea proprietatilor si
acorda indrumare persoanelor fizice implicate in procedurile administrative de restituire,
solutioneaza petitiile ce 1i sunt adresate;

e primeste si difuzeaza in teritoriu precizarile formulate de Autoritate;

e intocmeste si comunicd Autoritatii toate datele ce i sunt solicitate;

e la cererea Secretariatului tehnic al Comisiei speciale de retrocedare a unor bunuri
imobile care au apartinut cultelor religioase din Romania si a unor bunuri imobile care au
apartinut comunitdtilor cetatenilor apartinand minoritatilor nationale din Romania si a
Secretariatului Comisiei Centrale pentru Stabilirea Despagubirilor, in urma verificarii in
teritoriu, comunica situatia juridica si locativa a imobilelor solicitate conform Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 94/2000, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 83/1999, republicatd, precum si titlului VII din Legea
nr. 247/2005, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 66 In ceea ce privesc alegerile locale, parlamentare, europarlamentare,
prezidentiale si referendumul national ori local, Serviciul juridic are urmatoarele

atributii:

a. tine evidenta primarilor, viceprimarilor si consilierilor alesi;

b. tine evidenta localitdtilor in care urmeazda sa se organizeze alegerile partiale si
intocmeste propunerile necesare stabilirii de catre Guvern a datei alegerilor;

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

d. intocmeste si tine evidenta tuturor actelor si documentelor ce intra sau ies din
institutia prefectului, in legatura cu atributiile prefectului pentru organizarea si desfasurarea
alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local;

e. elaboreaza proiectul ordinului prefectului de stabilire a numarului consilierilor locali si
judeteni, pe baza datelor statistice oficiale furnizate de Institutul National de Statistica;

f. colaboreaza si sprijina activitatea autoritatilor publice locale din judet referitoare la
alegeri si referendum pentru asigurarea legalitatii actelor si masurilor cu caracter electoral;

g. sesizeaza conducerii Institutiei Prefectului — jud. Alba cazurile de aplicare incorecta a
prevederilor legale referitoare la alegeri;

h. gestioneaza intreaga documentatie, pe judet si pe fiecare consiliu local in parte
referitoare la listele electorale, listele de candidati, atunci cand legea le da in competenta
prefectului;

38



i. pregadteste si furnizeaza informatii privitoare la situatia alegerilor;

j. sprijina activitatea secretarilor generali ai unitatilor administrativ-teritoriale si a
serviciilor publice ale consiliilor locale in vederea realizarii atributiilor referitoare la alegeri;

k. sprijina activitatea Birourilor Electorale Judetene;

l. asigurd functionarea fluxului informational in domeniul alegerilor;

m. elaboreaza proiecte de ordine in legatura cu realizarea activitdtilor de naturd
electorald ce intrd in competenta Institutiei Prefectului - jud. Alba;

n. colaboreaza cu celelalte servicii de specialitate din cadrul institutiei prefectului cu
atributii in organizarea si desfasurarea alegerilor;

o. furnizeaza datele referitoare la alegeri pentru intocmirea raportului anual asupra starii
generale a judetului;

p. realizeaza instruiri cu primarii si secretarii generali unitatilor administrativ teritoriale
precum si cu ceilalti participanti la procesele electorale cu privire la atributiile ce le revin
pentru organizarea si desfasurarea in bune conditii a alegerilor, atunci cand legea prevede
aceasta/aceste obligatie/obligatii;

g. sprijind activitatea Biroul Electoral Judetean si Autoritatii Electorale Permanente
referitoare la instruirea presedintilor, loctiitorilor, operatorilor de calculator cu privire la
sarcinile ce le revin in vederea organizarii si desfasurarii in bune conditii a alegerilor;

r. pregateste si preda spre arhivare documentele legale stabilite referitoare la alegeri,
care sunt gestionate de Institutia Prefectului.

s. In perioada de la declansarea alegerilor (locale, parlamentare, prezidentiale) ori
referendumului pana la finalizarea acestora prin publicarea rezultatului alegerilor atributiile
sunt exercitate de catre toate serviciile din cadrul institutiei;

t. intocmeste graficul sedintelor de constituire a consiliilor locale si a consiliului judetean
si face propuneri de participare, in calitate de reprezentant al prefectului, la aceste sedinte;

u. desfasoara actiuni de indrumare si control privind indeplinirea de catre primari a
atributiilor delegate si executate de catre acestia in numele statului;

v. asigura dupa caz, coordonarea activitatii de practica a studentilor in cadrul Institutiei
Prefectului, conform acordurilor de colaborare semnate intre Institutia Prefectului si
universitati, precum si in baza unor solicitari individuale;

w. indeplineste orice alte sarcini date de prefect sau subprefecti.

Art. 67. In ce priveste apostilarea actelor oficiale administrative, serviciul are
urmatoarele atributii:

a. asigura primirea actelor oficiale administrative si a cererilor de apostilare depuse de
persoane fizice sau juridice;

b. apostilarea documentelor se realizeaza in conformitate cu Procedura Operationald PO-
SJ-AB-05.

C. acceseaza si utilizeaza aplicatia Sistem interoperabil centralizat pentru evidenta
apostilei eliberate de catre institutia prefectului pentru actele oficiale administrative;

d. in situatia in care subprefectul desemnat prin ordin al prefectului se afld in
imposibilitate de a semna apostila solicitata (/jpsa din institutie, participarea la activitati ce
implica absenta din birou, etc) persoanele desemnate, respectiv secretar general sau sef
serviciu juridic, asigura semnarea acesteia cu privire la actele oficiale administrative;

39



e. asigura transmiterea actelor la institutiile implicate dupa caz;

f. asigura indosarierea cererilor de apostilare a actelor oficiale administrative depuse de
persoane fizice sau juridice;

g. eliberarea actelor apostilate;

h. asigurd evidenta, pastrarea si conservarea documentelor prin arhivare, inregistrare si
expediere a corespondentei;

Art. 68 Pe linia verificarii legalitatii actelor administrative serviciul are ca principale
atributii:

a. tine evidenta actelor administrative adoptate sau emise de consiliul judetean, de
consiliul local sau de primar si transmise prefectului in vederea verificarii legalitatii, asigura
pastrarea acestora, precum si evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor
judecatoresti;

b. examineaza sub aspectul legalitdtii, in termenele prevdazute de lege, actele
administrative adoptate sau emise de consiliul judetean, de consiliul local sau de primar in
conformitate cu procedura operationala Cod:PO — SJ — AB - 01

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

d. intocmeste documentatia, formuleazd cererea de chemare in judecatd privind
sesizarea instantelor judecatoresti si sustine in fata acestora actiunea formulata, precum si
caile de atac, atunci cand este cazul;

e. tine evidenta actelor administrative asupra cdrora s-a exercitat controlul de legalitate
si cu privire la care autoritatea emitenta a fost sesizata cu privire la modificarea/ revocarea
actului administrativ;

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

g. efectueaza verificarile si intocmeste documentatia necesara cu privire la incetarea
inainte de termen a unor mandate de primar/consilier local/ consilier judetean in conditiile
legii;

h. urmadreste si aplica prevederile cuprinse in strategiile si programele pentru sustinerea
reformei in administratia publica;

i. organizeaza impreund cu primarii si secretarii generali ai unitatilor administrativ-
teritoriale intalniri de lucru privind dezbaterea si interpretarea corectd a legii;

j. solutioneaza in limitele competentei cererile si sesizarile cetatenilor repartizate si
prezinta prefectului propuneri de rezolvare a acestora;

k. urmdreste modul de indeplinire de cdtre secretarii generali ai unitdtilor administrativ
teritoriale a atributiilor stabilite de lege si face propuneri corespunzatoare;

l. exercitd, din insdrcinarea Ministerului Afacerilor Interne, impreund cu reprezentantii
acestuia, actiuni de indrumare si control, punctuale, complexe sau tematice, cu privire la
modul de exercitare de cdtre primari a atributiilor delegate;

m. informeaza in scris Prefectul cu privire la sarcinile ce-i revin din actele normative;

n. participa la elaborarea proiectelor de acte normative initiate de prefect;
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0. desfasoara actiuni de indrumare la nivelul intregului judet cu privire la aplicarea si
respectarea actelor normative, elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aspectele
constatate, precum si propuneri privind imbunatatirea starii de legalitate,

p. tine evidenta comisiilor, constituite prin ordin al prefectului, la care functionarii
serviciului participa in calitate de membrii sau de secretari, a componentei acestora;

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

r. participa la sedintele consiliilor locale, cu mandat din partea prefectului;

S. sesizeaza in timp util situatiile care pot conduce la declansarea procedurii alegerilor
partiale in localitatile judetului.

t. pastreaza actele administrative primite si verificate si le pune la dispozitia personalului
cu atributii de arhivare a documentelor;

u. asigura secretariatul Comisiei Judetene de atribuire de denumiri conform procedurii
operationale Cod: PO- SJ- AB- 06

v. asigura secretariatul Comisiei de disciplina a secretarilor generali ai unitatilor
administrativ - teritoriale;

Art. 69 Pe linie de juridic si contencios administrativ serviciul are urmatoarele
atributii:

a. intocmeste documentatia, formuleaza actiunea pentru sesizarea instantei de
contencios administrativ si sustine in fata acesteia actiunile formulate, conform procedurii
operationale aflate in vigoare la nivelul institutiei;

b. activitatea consilierului juridic este destinata asigurarii legalitatii actelor cu caracter
juridic emise/semnate de Prefectul judetului Alba careia fi asigura asistenta juridica, legalitatii
actelor care angajeaza raspunderea juridica a Institutiei Prefectului - jud. Alba, precum si
reprezentdrii si apararii intereselor legitime ale acesteia, potrivit reglementarilor in vigoare.

c. avizeaza din punct de vedere al legalitatii, ordinele prefectului, actele juridice a caror
parte semnatara este Prefectul Judetului Alba si/sau Institutia Prefectului — jud. Alba
(contracte, conventii,etc.), avizele acordate precum si opiniile profesionale exprimate avand
un caracter consultativ;

d. nu se analizeazd, in vederea emiterii avizului pentru legalitate, actele cu caracter
juridic care nu au fost avizate in prealabil, de structurile de specialitate ale Institutiei
Prefectului — Jud. Alba, potrivit domeniilor de competenta a acestora;

e. in exercitarea atributiilor, consilierii juridici din cadrul serviciului nu se pronunta asupra
aspectelor financiare, economice, tehnice sau de oportunitate cuprinse in actul cu caracter
juridic avizat ori semnat de acesta;

f. contrasemnarea actelor cu caracter juridic se face in cazurile si in conditiile expres
prevazute de actele normative de nivel superior care prevad aceasta operatiune.

g. reprezinta prefectul in baza unei imputerniciri/delegatii scrise, in fata notarilor publici,
a Ministerului Public, a instantelor judecatoresti de orice grad, precum si a altor autoritati sau
institutii publice;

h. reprezinta si apdra interesele legitime ale institutiei prefectului in fata instantelor
judecdtoresti si a altor organe de jurisdictie, a organelor de urmdrire penald precum si in
litigiile cu persoanele fizice sau juridice (inclusiv litigiile care au ca obiect aplicarea legislatiei
privind fondul funciar);
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i. asigurd asistenta juridica a Prefectului si Institutiei Prefectului — jud. Alba sens in care
asigura consultanta, reprezentarea si apararea drepturilor si intereselor legitime ale acestora
in raporturile cu alte autoritati publice, institutii de orice naturd, persoane fizice sau juridice,
avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic ori participarea la procesul de
elaborare si adoptare a actelor normative.

j. formuleaza propuneri si observatii, motivate juridic, sau avizeaza sub aspectul
legalitatii proiecte de acte normative care se emit la nivelul Institutiei Prefectului, proiecte ale
documentelor de cooperare/colaborare propuse de aceasta ori alte asemenea proiecte cu
care institutia a fost sesizata;

k. formuleaza si introduce plangeri prealabile/contestatii, actiuni, depune intampinari si
raspunsuri la intampindri, da raspunsuri la interogatorii, exercitd cdi de atac, propune
conducerii institutiei renuntarea la actiuni si cdi de atac, exercita orice mijloace legale de
apdrare a drepturilor si intereselor legitime ale institutiei la instantele judecatoresti si la alte
organe de jurisdictie, in cauzele in care aceasta este citata/parte;

|. sesizeaza conducerea institutiei cu privire la deficientele constatate ca urmare a
solutionarii litigiilor la instantele judecatoresti sau la alte organe de jurisdictie, pentru luarea
masurilor de inldturare si asigurarea legalitatii si a ordinii de drept;

m. ia masuri pentru obtinerea titlurilor executorii in cauzele in care Institutia Prefectului —
jud. Alba este parte, pe care le trimite autoritatilor competente/structurilor competente din
cadrul MAI pentru punere in executare, potrivit legii;

n. avizeaza pentru legalitate proiecte de contracte, intelegeri sau alte acte juridice care
angajeaza raspunderea juridica a institutiei, proiecte de acte cu caracter individual care se
emit sau se semneaza de conducdtorul institutiei, precum si alte acte care pot angaja
raspunderea patrimoniala a acesteia;

0. elaboreaza puncte de vedere referitoare la interpretarea unor dispozitii legale si
acorda asistenta si consultatii cu caracter juridic pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu;

p. participd, in cazuri justificate, in comisiile de evaluare constituite pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica sau a acordurilor-cadru;

g. formuleaza puncte de vedere sau proiecte de raspuns la interpeldrile si intrebarile
adresate de senatori sau deputati ministrului afacerilor interne si prim-ministrului ori la
petitii;

r. participa la desfasurarea audientelor, propune modul de solutionare a problemelor
ridicate in cadrul audientelor si solutioneaza petitiile repartizate serviciului;

s. asigura primirea, listarea, inregistrarea si transmiterea pe circuitul intern a citatiilor si
celorlalte documente comunicate de instantele judecdtoresti pe adresa de e-mail:
digitalizareinstante@prefecturaalba.ro;

t. asigura comunicarea documentelor destinate instantele judecatoresti din judetul Alba;

u. aduce la cunostinta publica, prin afisare sau publicare ordinele cu caracter normativ
emise de prefect si comunica persoanelor interesate ordinele cu caracter individual;

v. tine evidenta ordinelor cu caracter normativ sau individual emise de prefect;

CAPITOLUL IX.
CONSILIEREA ETICA
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Art. 70 (1) Prefectul desemneaza prin ordin un functionar public pentru consiliere etica
si monitorizarea respectarii normelor de conduita.

(2) Consilierea etica are caracter confidential si se desfasoara in baza unei solicitari
formale adresate consilierului de eticd sau la initiativa sa atunci cand din conduita
functionarului public rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia. Consilierul
de etica are obligatia de a nu comunica informatii cu privire la activitatea derulata decat in
situatia in care aspectele semnalate pot constitui o fapta penala.

Art. 71. Atributiile consilierului de etica:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de
catre functionarii publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte
si analize cu privire la acestea;

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

C) elaboreazd analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitdtile care se manifesta in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea
determina o incdlcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteaza
conducatorului autoritdtii sau institutiei publice, si propune masuri pentru inldturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii
pentru autoritdtile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia
cu administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

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

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

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul
personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre
calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva.

CAPITOLUL X.
CONSILIERUL DE INTEGRITATE

Art. 72 In scopul organizérii si desfasurdrii activititilor de prevenire a coruptiei si de
educatie pentru promovarea integritatii precum si pentru monitorizarea implementarii
Strategiei Nationale Anticoruptie in cadrul Institutiei Prefectului Judetul alba, prefectul
desemneaza, prin ordin, un consilier de integritate.

Art. 73 Atributiile consilierului de integritate:
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a) asigura diseminarea materialelor transmise de catre Directia Generala Anticoruptie
cu privire la activitatea de prevenire si combatere a coruptiei din Ministerul
Afacerilor Interne.

b) tine evidenta nominala a personalului care participa la activitatile de informare si
de instruire anticoruptie organizate de catre Directia Generala Anticoruptie.

c) propune sefului structurii organizarea si desfasurarea unor activitati de instruire
realizate de catre personalul specializat al Directiei Generale Anticoruptie.

d) Asigurd secretariatul grupului de lucru pentru prevenirea coruptiei, constituit in
conformitate cu procedura de sistem privind managementul riscurilor de coruptie
in cadrul structurilor Ministerului Afacerilor Interne.

e) sprijind personalul Directiei Generale Anticoruptie in realizarea activitdtilor de
monitorizare, reevaluare a riscurilor ori de realizare a evaluarilor privind reactia
institutionala la incidentele de integritate.

CAPITOLUL XI.
COMUNICATELE SI DECLARATIILE DE PRESA

ART. 74 Comunicatele de presa sunt atributul exclusiv a Cancelariei prefectului.

Cancelaria prefectului pregdteste si difuzeaza comunicatele de presa la propunerea
prefectului si / sau subprefectului. Inainte de difuzare, toate comunicatele de presd redactate
vor fi avizate de catre prefect.

ART. 75 Din cadrul institutiei prefectului numai prefectul si persoanele mandatate de
prefect in acest sens pot face declaratii de presa sau participa la emisiuni radio, TV etc.

CAPITOLUL XII .
ARHIVAREA DOCUMENTELOR LA NIVELUL INSTITUTIEI

Art. 76. Atributiile tuturor compartimentelor din institutie/ referitoare la arhivarea
documentelor:

a. toate compartimentele sunt obligate sa inregistreze si sa tind evidenta tuturor
documentelor.

b. dupa solutionarea lor, documentele se grupeaza in dosare potrivit nomenclatorului
arhivistic.

c. constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intrd in obligatia compartimentelor
creatoare de documente.

d. arhivarea documentelor se realizeaza in conformitate cu Procedura operationala COD:
PO-SJ-AB-08

e. arhivarea documentelor se face obligatoriu panad la data de 31 martie a anului in curs
pentru activitatea desfasurata in urma cu dos ani.

f. documentele se pregatesc de catre fiecare compartiment pe baza nomenclatorului
arhivistic avizat de catre Directia Judeteana Alba a Arhivelor Nationale si se predau la arhiva
institutiei.
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CAPITOLUL XIII.
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

ART. 77 In cadrul Institutiei Prefectului , datele cu caracter personal detinate a face
obiectul prelucrarii trebuie sa fie :

e prelucrate cu buna-credinta si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

e colectate in scopuri determinate, explicite si legitime;

e adecvate, pertinente si neexcesive prin raportare la scopul in care sunt colectate si
ulterior prelucrate;

e exacte si, daca este cazul, actualizate in acest scop se vor lua masurile necesare
pentru ca datele inexacte sau incomplete din punct de vedere al scopului pentru
care sunt colectate si pentru care vor fi ulterior prelucrate, sa fie sterse sau
rectificate.

CAPITOLUL XIV.
DISPOZITII GENERALE PRIVIND CONDUITA PERSONALULUI

ART. 78 Personalul din aparatul propriu de specialitate al prefectului are datoria sa-si
indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei.

ART.79 Functionarii publici si functionarii publici cu statut special au obligatia :

e in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea

convingerilor lor politice;

e sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

e sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de

care iau cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile legii.

CAPITOLUL XV.
EGALITATEA DE SANSE SI DE TRATAMENT INTRE ANGAJATI

ART. 80 In cadrul Institutiei Prefectului, in relatile de muncad/serviciu functioneaza
principiul egalitatii de tratament fata de toti angajatii.

ART. 81 Institutia asigura intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de
discriminare directa sau indirecta fata de orice salariat, pe motiv ca acesta apartine unei
rase, nationalitati, etnii, religii, categorie sociala ori datoritd convingeriloe, varstei, sexului
sau orientdrii sexuale a acestuia.

ART. 82 Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de
munca se intelege accesul nediscriminatoriu la:

e alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

e angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile
ierarhiei profesionale;

e venituri egale pentru munca de valoare egalg;

e informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala, inclusiv ucenicia;
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e promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

e conditii de incadrare in muncd si de munca ce respecta normele de sandtate si
securitate in muncd, conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile
de concediere;

e beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la sistemele publice si
private de securitate sociala;

e organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile
acordate de acestea;

e prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

ART. 83 Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici
care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legaturd cu relatile de muncsg,
referitoare la:

e anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat;

e incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori
de serviciu;

e stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

o stabilirea remuneratiei;

o beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociala;

e informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald;

e evaluarea performantelor profesionale individuale;

e promovarea profesionald;

e aplicarea masurilor disciplinare;

o dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

e orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL XVI.
DISPOZITII FINALE

ART. 84 Compartimentele institutiei vor intocmi proceduri scrise si formalizate privind
activitatea desfasurata si registrul de riscuri, vor respecta prevederile legale privind
prelucrarea datelor cu caracter personal.

ART. 85 Toate regulile stabilite in prezentul regulament devin obligatorii pentru titularii
posturilor si inlocuitorii acestora conform figelor posturilor si incalcarea lor atrage dupa caz,
raspunderea disciplinara, administrativa sau penala.

ART. 86 (1) Prevederile prezentului regulament se completeaza cu dispozitiile legale care
privesc organizarea, functionarea si reglementarea activitatii institutiei prefectului, precum si
cu ordinului prefectului emise potrivit legii.

(2) Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului public comunitar regim
permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor si Serviciului public comunitar de
pasapoarte se aproba distinct prin ordin al prefectului.

ART. 87 In termen de maximum 15 zile lucratoare de la intrarea in vigoare a prezentului
regulament, sefii ierarhici au obligatia sa intocmeascd/actualizeze fisele de post pentru
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personalul din subordine in conformitate cu reglementarile specifice in vigoare in colaborare
cu personalul din compartimentul resurse-umane.

ART. 88 Dispozitiile prezentului regulament vor fi aduse la cunostinta intregului personal
prin grija sefilor de servicii.

ART. 89 Normele de conduita profesionald, prevazute de Ordonanta de Urgenta nr.
57/2019 privind Codul administrativ sunt obligatorii pentru intreg personalul institutiei si se
regdsesc in Regulamentul de Ordine Interioara a institutiei.

ART. 90 Urmadrirea respectarii prezentului regulament se asigura de catre prefect,
subprefecti, secretar general si sefii de servicii.

PREFECT,
Nicolae ALBU
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