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Regulamentul de organizare si functionare al aparatului institugiei
prefectului este elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr.340/2004
privind prefectul si institutia prefectului, republicata, H.G. nr.460/2006,
pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr.340/2004 privind prefectul si
institutia prefectului.

CAPITOLUL |

BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art.1 - Institutia Prefectului judetului Valcea este organizata S
functioneaza sub conducerea prefectului, in temeiul Legii 340/2004 privind
prefectul si institutia prefectului, republicata si a Hotararii Guvernului
nr.460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 340/2004.

Institutia Prefectului este o institutie publica cu personditate
juridica, cu patrimoniu s buget propriu.

Activitatea institutiei prefectului este finantata de la bugetul de stat,
prin bugetul Ministerului Afacerilor Interne, s din dte surse legal
consgtituite.

Institutia prefectului poate beneficia de programe cu finantare
internationala.

Institutia Prefectului Judetului Valcea isi are sediul in municipiul
Rm.Vilcea, str. Tudor Vladimirescu, nr.1.

Art.2 - Prefectul este reprezentantul Guvernului in judetul Valcea si
conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si a celorlalte
organe ale administratiei publice centrale organizate in judetul Valcea.

Prefectul asigura realizarea intereselor nationale, aplicarea si
respectarea Constitutiei, a legilor, a ordonantelor si hotararilor Guvernului,
acelorlalte acte normative, precum s aordinii publice.

Prefectul exercita controlul de legdlitate asupra actelor



administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice
locale organizate la nivelul judetului Valcea.

Ministrii si conducatorii celorlalte organe ale administratiei publice
centrae din subordinea Guvernului pot delega prefectului unele dintre
atributiile lor de conducere si control cu privire la activitatea serviciilor
publice deconcentrate din subordine, precum:

averificarea modului de utilizare a fondurilor publice alocate
serviciilor publice deconcentrate;

b.verificarea modului de realizare a obiectivelor cuprinse in
strategiile sectoriae;

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 conducatorului institutiei ierarhic
superioare serviciului public deconcentrat.

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

Activitatea prefectului se intemeiaza pe principiile:

a) legalitatii, impartialitatii si obiectivitatii;

b) transparentei si liberului acces la informatiile de interes public;

c) eficientei;

d) responsabilitatii;

€) profesionalizarii;

f) orientarii cdtre cetatean.

Prefectul este ordonator tertiar de credite.

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

In calitate de reprezentant al Guvernului, prefectul indeplineste
atributiile principale prevazute de art.19 din Legea nr.340/2004,
republicata, privind prefectul si institutia prefectului, coordoneaza si
conduce Auditul intern, Corpul de control a prefectului, Cancelaria
Prefectului, Compartiment IT, Serviciul verificarea legalitatii actelor, a
aplicarii actelor normative si contenciosul administrativ, Serviciul financiar
contabilitate, resurse umane si administrativ, precum si Serviciul public
comunitar regim permise de conducere si inmatriculare avehiculelor.

Structura organizatoricd a Institutiei Prefectului Judetului Valcea
este stabilita prin ordin al Prefectului lanivel de servicii S compartimente.

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



Exercitarea drepturilor si asumarea obligatiilor civile ale institufiei
prefectului se realizeaza de catre prefect sau de catre o persoana anume
desemnata prin ordin a acestuia.

CAPITOLUL Il
MANAGEMENTUL INSTITUTIEI PREFECTULUI

Art. 5 - Managementul de sistem se exercita de catre prefect, gutat
de un subprefect, inalti functionari publici.

Managementul functional se exercita de catre functionarii publici de
conducere.

Sectiunea I. Structura deorganizare

Art. 6 - Structura organizatorica a Institutiei Prefectului Judetului
Vilcea este aprobata prin ordin al Prefectului si are urmatoarea
configuratie:

PREFECT

Cancelaria Prefectului

Corpul de control al Prefectului

Audit intern

Compartiment I T

Serviciul verificarea legalitatii actelor, a aplicarii actelor
normative si contenciosul administrativ, cu doud compartimente;

-Compartiment verificarea legalitafii actelor s1 urmarirea
aplicarii actelor normative Cu caracter reparatoriu,
-Compartiment Informare, Relatii cu Publicul si Secretariat;

Serviciul financiar contabilitate, resurse umane si administrativ,
Cu patru compartimente distincte;

-Compartiment financiar contabilitate;
-Compariment achizitii publice;
-Compartiment resurse umane;
-Compartiment administrativ;

SUBPREFECT
Serviciul monitorizare servicii publice deconcentrate, cu trel
compartimente distincte;
-Compartiment monitorizare servicii publice deconcentrate;
-Compartiment  gestionarea  situatiilor de urgentda si
monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice;
-Compartiment dezvoltare economici;
Serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta
pasapoartelor simple;



Serviciul public comunitar regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculéor;

Sectiunea II. Relatii functionale

Art. 7- Relatiile functionale si modul de stabilire a acestora se
prezinta astfel:
Relatii ierarhice de autoritate:

a)subordonarea subprefectului fata de prefect.

b)subordonarea sefilor de servicii, coordonatorilor de compartimente
fata de prefect si dupa caz, fata de subprefect, in limita competentelor
stabilite de legislatia in vigoare, a ordinelor prefectului S a structurii
organizatorice.

c¢) subordonarea personalului de executie fata de sefii de serviciu.

Relatii de colaborare si cooperare

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

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

Relatii de reprezentare

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

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

Sectiunea III. Actul administrativ si instrumentele functionale
utilizate la nivelul Institutiei Prefectului Valcea pentru realizarea
competentelor stabilite prin lege

Art. 8 - Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, Prefectul
Judetului Valcea emite ordine cu caracter individual sau normativ in
temeiul art. 26 din Legea 340/2004, privind prefectul s institutia



prefectului, republicata.

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

Ordinele se contrasemneaza de catre subprefect, in cazul in care,
acesta are sarcina de a le pune in executare.

Seful Serviciului verificarea legalitatii actelor, a aplicarii actelor
normative si contenciosul administrativ, va aviza pentru legalitate proiectul
de ordin in conditiile art. 4, teza finala din Legea nr. 514/2003 privind
organizarea S exercitarea profesiei de consilier juridic, cu modificarile s
completarile ulterioare.

Art. 9- Structura Ordinului Prefectului este urmatoarea:

a) antet, cu urmatorul cuprins: ,,Guvernul Romdniei , Institutia
Prefectului Judetul Vilcea”;

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

c) formula introductiva s preambulul, cuprind:

1. denumirea emitentului: ,,Prefectul Judetului Valcea, numit prin
HGanr........ din........... s

2. scopul s sinteza motivarii emiterii ordinului. Preambulul preceda
formulaintroductiva;

3. temeiurile juridice pe baza si in executarea carora actul a fost
emis;

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

€) atestarea autenticitatii. Ordinele se semneaza de catre prefect, se
contrasemneaza de catre subprefect daca are sarcina de a le pune in
executare, se dateaza S Se numeroteaza, se vizeaza pentru legalitate
evidentiindu-se intr-un registru special;

Art. 10- Referatul este instrumentul functional prin care personalul
din cadrul Institutiei Prefectului formuleaza conducatorului institutiei, dupa
o analiza temeinica, concluzii si propuneri de solutionare a lucrarilor s
sarcinilor cu grad mare de complexitate, aflate in sfera de competenta a
Institutiei Prefectului Valcea.

Structura Referatului este urmatoarea:

a) obiect, parte a Referatului care consta intr-0 prezentare sintetica a
problematicii supuse analizei;

b) analiza, parte a Referatului care consta in prezentarea situatiel de
fapt si de drept rezultatd in urma documentarii si obtinerii unor relatii
suplimentare, precum S aratarea oricaror demersuri efectuate pentru
clarificarea problematicii ce face obiectul Referatului;

c)concluzii, parte a Referatului care consta 1n prezentarca



rezultatului analizei si deliberarii semnatarului/semnatarilor in raport cu
problematica si incadrarea juridica ce face obiectul Referatului;

d) propuneri, parte a Referatului care consta in prezentarea solutiilor
Identificate pentru rezolvarea problematicii sesizate prefectului. Solicitarile
care deriva din drepturile personalului din cadrul Institutiei Prefectului
judetului Valcea conform legislatiei in vigoare vor fi supuse, de asemenea,
aprobarii Prefectului judetului Valcea prin intermediul Referatului;

Art. 11- Nota interna este instrumentul functional prin care
prefectul si subprefectul, in scris, dispun in domeniul lor de competenta
modalitatile de organizare a unor atributii stabilite cu caracter temporar sau
ocazional, precum si cu privire la activitatile suplimentare din cadrul
structurilor din subordine.

Art. 12 - Rezolutia reprezinta modalitatea de repartizare a lucrarilor
in cadrul Institutiei Prefectului judetului Vélcea care contine obligatoriu
urmatoarel e el emente:

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

b) actiunea de efectuat cum ar fi: analiza, documentare, obtinere de
relatii, S.am.d;

Cc) termen clar: data, ora de prezentare;

d) semnatura persoanei care a dat rezolutia si data;

Art.13-Nota de constatare sau raportul de control este
instrumentul functional prin care personalul din cadrul Institutiei
Prefectului Valcea materializeaza activitatea de control.

Sectiunea IV. Stabilirea atributiilor ce revin Subprefectului

Art. 14- Subprefectul indeplineste, in numele prefectului, atributii in
domeniul conducerii serviciilor publice deconcentrate, precum s ate
atributii prevazute de lege ori sarcini date de Ministerul Afacerilor Interne
sau de catre prefect.

In lipsa prefectului, atributiile acestuia se asigura de citre subprefect,
in baza ordinului emis de prefect, prin care se stabilesc atributiunile.

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

l.analizeaza activitdfile desfasurate de serviciile publice
deconcentrate, de serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta
pasapoartelor simple si elaboreaza propuneri pentru Tmbunatatirea
activitatii acestora, pe care le inainteaza prefectului;

2.examineazd Impreund cu conducatorii serviciilor publice
deconcentrate si cu autoritatile administratiei publice locale, stadiul de
executie a unor lucrari si actiuni care se deruleaza in comun;

3.consulta conducatorii serviciilor publice deconcentrate cu privire la
ordinele prefectului prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de




specialitate, potrivit legii;

4 asigura transmiterea ordinelor prefectului avand ca obiect stabilirea
de masuri cu caracter tehnic sau de specialitate catre conducatorii institutiei
lerarhic superioare serviciului public deconcentrat, prin grija personaului
din cadrul institutiei prefectului;

S.asigurd examinarea proiectelor de buget, 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
organizate la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale, in vederea emiterii
avizului prefectului;

6.intocmeste proiectul regulamentului de functionare a colegiului
prefectural, cu respectarea prevederilor regulamentului-cadru,

7.dispune masurile necesare pentru organizarea sedintelor colegiului
prefectural, stabilind ordinea de zi si a listei invitatiilor, dupa consultarea
conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate, pe care le inainteaza
prefectului;

8.urmareste modul de indeplinire a hotararilor luate in cadrul
colegiului prefectural, prin grija secretariatului colegiului prefectural, si
formuleaza propuneri in cazul nerespectarii acestora, pe care le Tnainteaza
prefectului;

9.gestioneaza si urmareste masurile dispuse de prefect in calitate de
presedinte al comitetului judetean pentru situatii de urgenta, precum si a
hotararilor luate In cadrul comitetului;

10.asigurda conducerea operativa a institugiei prefectului, cu exceptia
cancelariei prefectului, in activitatile repartizate si potrivit atributiilor
stabilite de prefect;

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

12.stabileste si urmareste modul de realizare a fluxului de informare
documentare, iIn domeniile de activitate specifice institutiei prefectului,
conform atributiilor stabilite;

13.acorda o zi pe saptamana audiente;

14. in lipsa prefectului, atributiile acestuia vor fi exercitate de catre d-
na subprefect Aurora Gherghina;

15.are delegare de competentd pentru semnarea actelor financiar
contabile, resurse umane, achizitii publice si administrativ;

16.este membru a Colegiului prefectural;

17.asigura urmarirea si aplicarea prevederilor cuprinse in strategiile si

programele pentru sustinerea reformei in administratia publica;

18.indeplineste atributii privind prevenirea scurgerii informatiilor
clasificate;

19. asigura elaborarea Planului orientativ de actiuni pentru realizarea

la nivelul judetului a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare
precum si a Raportului anual privind starea economico-sociala a judetul ui;



20.asigura elaborarea proiectului ordinului prefectului privind
infiintarea §i organizarea oficiului prefectural si transmiterea acestuia
M.A.l;

21.asigura transmiterea ordinelor prefectului cu caracter normativ
catre M.A.I, precum si publicarea in monitorul oficial al judetului;

22.asigura acordarea de consultantd autoritdfilor administratiei
publice locale privind proiectele acordurilor de colaborare, cooperare,
asociere, infratire si aderare, initiate de acestea;

23.verifica documentatia si asigura aplicarea apostilei pe actele
oficiale administrative intocmite pe teritoriul Romaniei, care urmeaza sa
produca efecte juridice pe teritoriul unui stat semnatar al Conventiei de la
Haga;

24.contrasemneaza ordinele prefectului referitoare la activitatea
serviciilor publice deconcentrate, ordine pe care le pune in aplicare;

25.1ndeplineste si alte atributii stabilite prin lege, sarcini date de
M.A.I sau de catre prefect.

CAPITOLUL I11.

FUNCTIONAREA STRUCTURILOR DE SPECIALITATE
ALE INSTITUTIEI PREFECTULUI
SECTIUNEA |

CANCELARIA PREFECTUL UI

Art.16-Cancelaria prefectului este un compartiment distinct a
institutiei, organizat in directa subordine a Prefectului, in conformitate cu
actele normative in vigoare.

Art.17 -Personaul din cancelaria prefectului este numit sau €eliberat
din functie numai de catre Prefect.

Personalul din cadrul Cancelariei Prefectului 1isi  desfasoara
activitatea in baza unui contract individual de munca, incheiat in conditiile
legii pe durata exercitarii functiei publice de catre inaltul functionar public.

Cancelaria prefectului cuprinde urmatoarele functii de executie de
specialitate specifice: director cancelarie, consilier, un consultant s
secretarul cancelariei.

Art.18-Atributile principale ale Cancelariei prefectului sunt
urmatoarel e:

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

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

c.organizeaza activitatea de protocol la Cancelaria prefectului;




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

c.claboreaza sintezele mass-media pentru informarea rapida si
corectd a prefectului si a subprefectilor;

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

g.pune la dispozitia mijloacelor de informare in masa, informatiile
destinate opiniei publice, In vederea cunoasterii exacte a activitatii
prefectului, prin informari, conferinte de presa, organizate lunar sau ori de
cate ori este nevoie;

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

i.asigurd desfasurarea in bune conditii a activitatii de protocol in
timpul intalnirilor dintre prefect cu demnitari, ministrii,etc.;

j.tine evidenta lucrarilor cu termen ce trebuie transmise la Guvern si
ministere;

k.colaboreazd cu Corpul de control al prefectului in vederea
finalizarii unor actiuni de control;

|.asigurarea realizarii, intretinerii si actualizarii site-ului oficial al
institutiei prefectului;

m.participd la audientele acordate de prefect, 1inregistreaza
problemele ridicate de cetateni, urmareste solutionarea lor, acorda audiente
cetatenilor in numele prefectului, pe baza unui mandat de reprezentare
prealabil. Aspectele rezultate sunt aduse operativ la cunostinta prefectului;

SECTIUNEA 11

CORPUL DE CONTROL AL PREFECTULUI

ART.19-Corpul de control a prefectului este organizat la nivel de
compartiment in subordinea directd a prefectului si realizeaza functia de
control, sprijin si indrumare in ceea ce priveste sfera de competenta a
prefectului.

Actul de control se exercitda in scopul pentru care a fost dispus si in
limitele competentelor stabilite prin lege.

Controlul se desfasoard in baza tematicii aprobate de catre prefect,
iar consemnarea rezultatelor se concretizeaza in acte de control care vor
purta denumirea de "proces-verbal", "nota de constatare", "referat" sau
"informare”.

ART .20-Corpul de control al prefectului are urmatoarele atributii:

ardesfasoara in conditiile legii activitati de verificare, sprijin si
indrumare in ceea ce priveste sfera de competenta a prefectului;
b-colaboreaza cu autoritatile administratiei publice locale si



institutiile competente pentru realizarea si finalizarea actiunilor de control;

c-verifica sesizdrile adresate institutiei prefectului;

d-desfasoara actiuni de control privind aplicarea actelor
normative, elaboreaza studii, rapoarte si propuneri cu privire la aspectele
constatate;

e-verifica modul de administrare a domeniului public al
unitatilor administrativ-teritoriale;

f-controleaza agentii economici care colecteaza deseuri
reciclabile privind provenienta marfii si respectarea prevederilor legale
privind functionarea potrivit autorizatiel emise de prefect;

g-verifica aplicarea Legii nr. 416/2001, republicata, privind
venitul minim garantat, in localitatile judetului;

h-controleaza  salubrizarea localitatilor si  gestionarea
deseurilor solide;

I- intocmeste rapoarte pe care le comunica prefectului;

j-indeplineste si alte atributii stabilite de actele normative si

sarcini stabilite de prefect;

K-trimestrial prezinta prefectului analize/rapoarte privind

principale aspecte ale activitdtii desfasurate, conform fisei postului.

SECTIUNEA 111
AUDIT INTERN

ART.21-Auditul Intern este organizat la nivel de compartiment, in
subordinea directa a prefectului, exercitind o functie distincta si
independenta de celelalte activitdfi din cadrul institutiei, conform Legii
nr.672/2002.

ART .22-Tipurile de audit public intern sunt urmdtoarele:

a)auditul de sistem, care reprezinta o evaluare de profunzime
a sistemelor de conducere si control intern, cu scopul de a stabili daca
acestea functioneazd economic, eficace si eficient, pentru identificarea
deficientelor si formularea de recomandari pentru corectarea acestora;

b)auditul performantei care examineaza daca criteriile
stabilite pentru implementarea obiectivelor si sarcinilor institutiei publice
sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciaza daca rezultatele sunt
conforme cu obiectivelg;

c)auditul deregularitate care reprezinta examinarea actiunilor
asupra efectelor financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniul ui
public, sub aspectul respectarii ansamblului principiilor, regulilor
procedurale si metodologice care le sunt aplicabile.

ART.23Compartimentul de audit intern are urmdtoarele atributii.
-elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;



-elaboreaza norme metodologice specifice entitdtii publice in
care 1si desfasoara activitatea, cu avizul organului ierarhic superior;

-efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua
daca sistemele de management financiar si control ale entitatii
publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legdlitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

-raporteaza  conducatorului institutiei, periodic, asupra
constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatiile
sale de audit;

-elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

-in cazul identificarii iregularitatii sau posibile prejudicii,
raporteaza imediat conducatorului institutiei,

-realizeazd misiuni de audit public cu caracter exceptional
necuprinse in planul anual de audit public intern;

SECTIUNEA |V
Compartiment I T

Art.24- Compartimentul 1T, are urmatoarele atributii:

-administrarea echipamentelor IT din institutie;

-diagnosticarea si depanarea retelei de date si voce;

-intretinerea echipamentelor IT din cadrul institutiei din punct de
vedere hardware si software;

-interventia in cazul unor situatii de urgentd pentru evacuarea si
protejarea echipamentelor IT si a documentelor electronice stocate pe
acestea;

-stabilirea parolelor si reautentificarea utilizatorilor;

-securizarea fizicd si logicd a retelei de date si voce din cadrul
institutiei;

-securizarea fizica si logica a SIC-urilor;

-evidenta SIC-urilor din cadrul institutiei;

-face receptia lucrarilor executate de societdti comerciale autorizate
in domeniul IT;

-sprijina personalul care asigura secretariatul comisiilor de nivel
judetean sau care organizeaza orice ate intruniri importante pentru
inregistrarea si stocarea electronica a sedintelor ce se desfasoara in sala de
sedinte aingtitutie.

-asigura scanarea, afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si de
interese, pe pagina de internet a institutiei;

-indeplineste atributii privind protectia informatiilor clasificate s
protectia datelor cu caracter personal, potrivit legidlatiel specifice.



SECTIUNEA V

Serviciul Monitorizare Servicii Publice Deconcentrate

Serviciul Monitorizare Servicii Publice Deconcentrate este condus
de un sef serviciu si este structurat astfel:

a).Compartimentul monitorizare servicii publice deconcentrate,

b).Compartimentul pentru gestionarea situatiilor de urgenta si

monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice;

c¢).Compartiment dezvoltare economica;

ART .25- Compartimentul monitorizare servicii publice
deconcentrate are urmdtoarele atributii:

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

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

-realizeaza documentarea necesara si elaboreaza pe baza acesteia,
raportul anual privind starea economico-sociala a judetului, care se
inainteaza, potrivit legii, Guvernului, prin M.A.l. Prezinta informari
periodice privind evolutia starii economico-sociale, culturale precum S
stadiul realizarii obiectivelor cuprinsein Planul de Guvernare;

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

-intocmeste  rgpoarte  privind activitatea serviciilor  publice
deconcentrate si propune masuri de imbunatatire, daca este cazul;

-redizeaza transmiterea ordinelor prefectului cu caracter tehnic de
speciditate catre MAI;

-asigurd secretariatul colegiului prefectural,(convocarea colegiului
prefectural, materialele necesare desfasurarii  sedintelor, intocmirea
proceselor verbale, proiecte de hotarari, etc);

-examineaza si emit avizul prefectului pentru proiectele de buget
depuse de serviciile publice deconcentrate, precum si situatiile financiare
privind executia bugetara;

-conlucreaza cu unitatile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor
Interne, Ministerului Apararii Nationale si a Serviciului Roman de Informatii in



scopul asigurarii respectarii drepturilor individuale, apararea proprietatii publice
si private, securitatea cetatenilor si prevenirea infractiunilor;

-asigura secretariatul Comitetului Consultativ de Dialog Civic pentru
Problemele Persoanelor Virstnice, realizeaza convocarea S distribuirea
materialelor ce se intocmesc pentru desfasurarea sedintelor, intocmeste
procesul verbal si sintezele sedintelor care se transmit la MAI, €tc;

-asigura  secretariatul tehnic al Comisiei de Dialog Social,
convocarea, organizarea sedintei, intocmirea minutei, etc;

-asigura redlizarea raportarilor periodice s a ceorldte stuatii
centralizatoare, pe diferite domenii, solicitate de ministere si alte organe ale
administratiei publice centrale;

-asigura solutionareain termen a petitiilor s memoriilor repartizate;

-asigurd secretariatul Grupului de monitorizare a masurilor privind
asigurarea protectiei unitatiilor de tTnvatamant,

-desfasoara activitdti specifice privind activitatea de prevenire si
protectie pe linie de securitate si sanatate in munca ;

-asigura secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare, coordonare
si indrumare metodologica a implementarii sistemului de control intern;

-indeplineste orice alte sarcini, stabilite prin ordin de prefect, in
vederea indeplinirii in cele mai bune conditii a atributiilor ce i-au fost
conferite prin reglementarile legale;

ART .26-Compartimentul gestionarea Stuatiilor de urgentd si
monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice, are urmatoarele
atributii .

-urmareste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate
de presedinte al comitetului judetean pentru situatii de urgenta;

-prezinta prefectului, propuneri privind modul de utilizare, in situatii
de criza, a fondurilor special aocate de labugetul de stat;

-propune prefectului, in situatiile prevdazute de lege, convocarea
consiliilor locale, aconsiliului judetean dupa caz;

-intocmeste rapoarte si informari privind evolutia si desfasurarea
evenimentelor in caz de dezastru, precum si masurile intreprinse de
autoritatile administratiei publice locale in acest domeniu, pe care le
inainteaza prefectului,

-asigura informarea prefectului cu privire la iminenta producerii unor
fenomene naturae pericul oase;

-asigurd informarea prefectului, in perioada producerii fenomenelor
naturale periculoase, cu privire la situatia preliminara a efectelor si a pagubelor
produse;

-prezinta prefectului situatia finala a pagubelor produse;

-sprijind s1 Tndruma autoritatile administratiei publice locale pentru buna
organizare si desfagurare a activitatii in situatii de urgenta;



-prezintd prefectului propuneri privind alocarea unor sume din Fondul de
interventie la dispozitia Guvernului ;

-centralizeaza necesarul de materiale de constructii, alimente si
imbracaminte in vederea elaborarii proiectelor de hotarari ale Guvernului
pentru acordarea de ajutoare umanitare populatiei afectate, de la rezervele de
Sat;

-prezinta prefectului, propuneri pentru acordarea unor gutoare umanitare
populatiei afectate de dezastre, In scopul protectiei populatiei n situatii
exceptionale, determinate de calamitati naturale, epidemii, epizootii, incendii
sau ate fenomene periculoase;

-desfasurarea activitatilor specifice activitatii de mediu, la nivelul
institutiei;

-monitorizeaza implementarea Planului multianual de dezvoltare a
serviciilor comunitare de utilitati publice;

-solicita unitatilor locale/judetene pentru monitorizarea serviciilor
comunitare de utilitati publice, rapoartele trimestride cu privire la aceste
SaVicii;

-centralizeaza rapoartele trimestriale primite de la unitatile
locale/judetene si Intocmesc raportul trimestrial de sinteza si transmiterea
acestuia catre unitatea centrald de monitorizare privind serviciile de utilitati
publice;

-conlucreazd cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului
judetean in vederea elaborarii proiectelor hotdrarilor de Guvernului care au ca
obiect solutionarea unor probleme de interes local ori a initierii prin M.A.L a
unor proiecte de acte normative;

-solutioneaza petitiile si memoriile din acest domeniu de activitate;

ART .27-Compartimentul dezvoltare economicd, are urmdtoarele
atributii .

-intocmeste anual planul de actiuni pentru redlizarea in judet a
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;

-realizeazd documentarea necesard si elaboreazd pe baza acesteia,
rgportul anua privind starea economico-sociala a judetului, care se inainteaza,
potrivit legii, Guvernului, prin M.A.L. Prezinta informari periodice privind
evolutia starii economico-socide, culturde precum s sadiul redlizarii
obiectivelor cuprinse in Planul de Guvernare;

-monitorizeazd masurile cuprinse in Planul anual de actiuni pentru
redlizarea obiectivelor din Programul de guvernare;

-elaboreaza planul privind prioritatile de dezvoltare a judetului in
concordanta cu prevederile planului de dezvoltare regionala si cu consultarea
autoritatilor administratiei publice locale si a conducatorilor serviciilor
publice deconcentrate;

-elaboreaza si actualizeaza lucrarea ,,Prezentare a judetului Valcea”,
Cu 0 conceptie sintetica privind datele generale, bogatiile naturae, starea
economico-sociala precum si obiectivele si indicatorii reprezentativi;



-desfasoara activitati menite sd conducd la cunoasterea de catre
autoritatile administratiei publice locale, institutii publice si de catre cetateni
a programelor cu finantare externd inifiate §i sustinute de Uniunea
Europeana sau de alte organisme internationale;

-asigura relatia cu organele centrale pe linia finantarilor externe si a
ator informatii solicitate de lanivel central;

-intocmeste si gestioneazd prin evidentd centralizatd, baza de date
privind stadiul proiectelor finantate din fonduri europene de la nivelul
autoritatiilor publice locale din judet si al institutiilor publice;

-solutioneaza petitiile si memoriile repartizate;

SECTIUNEA VI

Serviciul Verificarea Legalitatii Actelor, a Aplicarii
Actelor Nor mative si Contenciosul Administrativ

Serviciul verificarea legalitatii actelor, a aplicarii actelor
normative §i contencios administrativ este condus de un sef s§i este
structurat astfel:

a).Compartiment verificarea legalitatii actelor si urmarirea
aplicarii actelor normative cu caracter reparatoriu;
b).Compartiment informare, relatii cu publicul si secretariat;

ART.28-Compartimentul  verificarea legalitatii  actelor i
urmdrirea aplicarii actelor normative cu caracter reparatoriu,
indeplineste urmatoarele atributii;

-elaboreaza proiectul ordinului prefectului de stabilire a numarului
conslierilor locali s judeteni, pe baza datelor statistice oficiae s
intocmeste graficul de convocare a consiilor locale si a consiliului judetean
in sedinta de constituire;

-elaboreaza studii s rapoarte cu privire la aplicarea actelor
normative in vigoare, de catre autoritatile administragiei publice locale,
precum si propuneri privind imbunatatirea starii de legalitate, pe care le
inainteaza prefectul ui;

-tine evidenta actelor administrative adoptate sau emise de
autoritatile administratiei publice locale si transmise prefectului in vederea



verificarii legalitatii, asigura pastrarea acestora, precum s evidenta
actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

-examineaza sub aspectul legalitatii, in termenele prevazute de lege,
actele administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiel
publice locale;

-verifica legalitatea contractelor 1incheiate de autoritatile
administragiel publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative,
ca urmare a sesizarii prefectului de catre persoanele care se considera
vatamate intr-un drept sau interes legitim;

-propune prefectului sesizarea, dupa caz, a autoritatilor emitente, in
vederea reanalizarii actului considerat ilegal, sau a instantei de contencios
administrativ, cu motivarea corespunzatoare, reprezinta prefectul in fata
instantelor de contencios;

-elaboreaza rapoarte si prezinta informari prefectului, cu privire la
actele verificate;

-efectueaza, in conditiile legii, verificarile si intocmesc documentatia
necesara cu privire la dizolvarea de drept a consiliului judetean sau a unor
consilii locale, la suspendarea de drept a unor mandate de consilier sau de
primar ori la incetarea de drept a unor mandate de primar, respectiv la
incetarea inainte de termen a mandatului presedintelui consiliului judetean;

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

-realizeaza controale periodice la sediul Primariilor, pe baza unor
tematici de control, prin care urmaresc, in principal, modul de organizare a
executarii sl executareain concret alegilor s aator acte normative;

-tine evidenta scrisa aregistrului actelor administrative;

-contribuie la indeplinirea, in conditiile legii, a atributiilor ce revin
prefectului in domeniul organizarii S desfasurarii alegerilor locale,
parlamentare si prezidentiale, precum s a referendumurilor nationale ori
locale, arecensaimantului;

-tine evidenta registrului de cauze pe contenciosul administrativ;

-intocmeste si transmite Ministerului Afacerilor Interne si A.N.R.P
situatiile solicitate privind stadiul aplicarii Legilor fondului funciar,
precum si propunerile de madsuri sanctionatorii pentru presedintii
Comisiilor locale care impiedica nejustificat sau tergiverseaza punerea in
aplicare alegii;

-intocmeste si transmite organelor centrale, informatiile solicitate in
legatura cu aplicarea Legilor fondului funciar;

-urmareste, impreuna cu reprezentantii Oficiului de Cadastru si
Publicitate Imobiliara, realizarea in teritoriu a sarcinilor privind aplicarea
Legilor fondului funciar;



-pregateste lucrarile sedintelor Comisiel judetene pentru stabilirea
dreptului de proprietate asupraterenurilor;

-efectueaza convocarea membrilor comisiei judetene 1n sedinta;

-participa la lucrarile comisiei judetene si Intocmeste procesul —
verbal de sedinta;

-indruma si verifica activitatile comisiilor locale pentru aplicarea
Legilor fondului funciar si propune comisiei judetene sau presedintelui
acesteia, masurile necesare remedierii activitatii, Sau propuneri pentru
sanctionare, acolo unde e cazul;

-verificd legalitatea propunerilor prezentate de comisiile locale in
vederea stabilirii dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor si
intocmeste referatele cu propuneri pentru comisia judeteana;

-intocmeste proiectele de hotarari ale comisiei judetene privind
reconstituirea sau constituirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor, in conformitate cu prevederile Legilor fondului funciar si le
transmite comisiilor locale;

-examineaza contestatiile si memoriile adresate de catre cetateni
prefectului sau comisiei judetene si propune solutii pentru rezolvarea
situatiilor reiesite din acestea;

-urmdreste ducerea la indeplinire a sarcinilor trasate de comisia
judeteana privind aplicarea Legilor fondului funciar;

-examineaza §i transmite cetdtenilor raspunsuri la petitiile pe care
acestia le-au adresat institutiei prefectului sau altor institutii ale statului,

-intocmeste s1  avizeazd ordinele prefectului, emise 1in baza
propunerilor de la primarii, privind stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor in conditiile prevazute de Legeanr. 18/1991,

-tine evidenta dosarelor depuse pentru obtinerea despagubirilor
prevazute de Legea nr. 9/1998 privind acordarea de compensatii cetatenilor
romani pentru bunurile trecute in proprietatea statului bulgar in urma
aplicarii Tratatului dintre Roméania si Bulgaria, semnat la Craiova la 7
septembrie 1940;

-tine evidenta dosarelor depuse pentru obtinerea despagubirilor
prevazute de Legea nr. 290/2003 privind acordarea de despagubiri sau
compensatii cetdtenilor romani pentru bunurile proprietatea acestora,
sechestrate, retinute sau ramase in Basarabia, Bucovina de nord si tinutul
Herta, ca urmare a starii de razboi si a aplicarii Tratatului de Pace intre
Romania si Puterile Aliate si Asociate;

-centralizeazd datele privind stadiul de solutionare a notificarilor
depuse in baza Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate in mod abuziv in perioada 06 martie 1945 — 22 decembrie 1989 si
le transmite lunar Autoritatii Nationale Pentru Restituirea Proprietatii;

-intocmeste §1 avizeaza ordinul prefectului in vederea acordarii
despagubirilor banesti persoanelor indreptatite, potrivit Legii nr. 44/1994
privind veteranii de razboi,



-centralizeazd situatia privind stadiul aplicarii Legii nr. 15/2003
privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte
proprietate personala;

-impulsioneaza activitatea autoritatilor publice locale si a altor
entitati investite cu solutionarea notificarilor in vederea rezolvarii acestora
pana la finele anului 2006;

-efectueaza controale tematice privind aplicarea Legii nr. 10 /2001,
constatd contraventii si aplica sanctiuni in situatia in care se impun, potrivit
dispozitiilor legale in domeniu;

-intocmeste situatiile solicitate de catre conducerea institutiei privind
aplicarea Legilor fondului funciar;

-furnizeaza documentele necesare in litigiile funciare aflate pe rolul
instantelor de judecata;

-studiazd legislatia in vigoare privind legile fondului funciar si
participa la organizarea unor instruiri ale comisiilor comunale si orasenesti
cu privire laaplicarealegilor fondului funciar;

-verificd legalitatea propunerilor inaintate de comisiile locale, in
special existenta actelor doveditoare, pertinenta, verosimilitatea,
autenticitatea si concludenta acestora;

-verificd documentatia depusa pentru sustinerea contestatiilor si face
propunerile corespunzatoare comisiei judetene;

-elaboreaza ordinele prefectului in baza documentatiilor primite de la
structurile de specialitate din cadrul institutie;

-actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce
revin prefectului In domeniul organizarii Si desfagurarii alegerilor locale,
parlamentare si prezidentiale, precum s a referendumului nationa ori
local;

-desfasoara actiuni de indrumare privind modul de executare de catre
primari aatributiilor delegate si executate de acestia in numele statului;

-verifica pentru legalitate, acte administrative emise sau adoptate de
catre autoritatile administratiei publice locale, proiectele de ordine,
instructiuni, regulamente si ate acte normative cu caracter intern sau acte
cu caracter individual, emise sau semnate de Prefect, potrivit competentei;

-asigura asistenta juridica s reprezentarea in instanta a Comisiel
judetene de fond funciar, intocmesc documentagiile corespunzatoare pentru
instante, formuleaza actiunile si le sustin in fata acestora, precum si ciile
de atac, atunci cand este cazul, ca atributii delegate;

-reprezinta prefectul s institugia prefectului in fata instantelor
judecatoresti de orice grad, precum si a ator autoritati sau institutii publice,
S in alte cauze decat cele funciare;

-inainteaza documentatiile solicitate de instantele judecatoresti care
au stat la baza adoptarii hotararilor Comisiei Judetene pentru Stabilirea
Dreptului de Proprietate Asupra Terenurilor;

-verifica pentru legalitate, proiectele de contracte si le inainteaza
spre semnare prefectul ui;



-organizeaza periodic, s ori de cite ori este cazul, informarea
salariagilor institutiei prefectului cu privire la actele normative aparute si
asigura dezbaterea acestora;

-formuleaza circulare, adrese, precizari catre primarii,continand
indrumari metodologice privind aplicarea unor acte normative s solicita
informari din partea acestora, privitoare la aplicarea unor acte normative;

-participa la actiuni de control comune cu corpul de control a
prefectului privind aplicarea unor acte normétive;

-asigura operatiunile de arhivare la nivelul serviciului;

Compartimentul Informare, Relatii cu Publicul si Secretariat are
urmadtoarele atributii.

ART.29-Cu privire la activitatea de informare si relatii cu publicul.

a) asigura aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la
informatiile de interes public s transparenta decizionala, conform legii;

b) realizeaza rapoarte anuale in baza Legii nr. 544/5001 si Legii nr.
52/2003;

C) consiliaza cetatenii care se adreseaza institutiei prefectului in
probleme generale sau specifice relatiei cu publicul;

d) intocmeste periodic, sinteze si informari cu privire la aplicarea
prevederilor legale in domeniul relatiilor cu publicul;

€) inregistreaza, evidentiaza in registru special si pastreaza ordinele
emise de prefect impreund cu intreaga documentatie ce a stat la baza
emiterii acestora;

f) comunica ordinele emise de prefect persoanelor interesate;

g) asigura eliberarea de copii dupa actele aflate in arhiva institutiei,
la cererea motivatd a persoanelor interesate, cu exceptia celor care contin
informatii clasificate ca secrete de stat sau de serviciu;

ART.30-Cu privire la activitatea cu caracter specific de secretariat:

a) primirea si verificarea corespondentei;

b) clasificarea si ordonarea corespondentei in mapa;

c) trierea corespondentei prin catalogarea subiectului, in scopul
stabilirii modalitatii de raspuns si solutionare;

d) inregistrarea in registrul de intrare — iesire si consemnarea datei pe
documentul primit;

e) repartizarea si urmarirea rezolvarii corespondentei;

f) pregatirea corespondentei pentru expediere si  expedierea
corespondentei;

g) elaborarea propunerilor privind procedura/normele interne privind
circuitul documentelor;



h) realizarea evidentei registrelor de intrare-iesire, a corespondentei
ordinare, a condicilor de predare-primire, a borderourilor de expeditic a
documentelor ordinare, a registrelor de evidenta a documentelor nesecrete
multiplicate, a registrului de primire a persoanelor in audiente;

1) difuzeaza deciziile, instructiunile, dispozitiile date de sefii
institutiei;

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

ART .31- Cu privire la activitatea de primire si evidenta a petitiilor:

a)inregistreaza petitiile adresate Institutiei Prefectului judetul Valcea
si le transmite conducerii institutiei, pentru a fi directionate spre rezolvare
serviciilor sau compartimentelor;

b) intocmirea semestriala sau la cerere a raportului privind numarul
de petitii Inregistrate si al celor care au primit raspuns.

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

ART .32- Cu privire la activitatea de primire a cetdtenilor in audientd:
a) tine evidenta procesele verbale de audienta;
b) tinerea evidentei cetatenilor primiti in audiente, intr-un registru
specidl;
d) intocmeste semestria raportul privind numarul cetatenilor primiti
in audiente, al problemelor sesizate si a modului in care s-au rezolvat;

ART.33- Cu privirela acordarea apostilei:

a) inregistrarea si verificarea documentatiei In vederea aplicarii
apostilel pe actele oficiale administrative intocmite pe teritoriul Romaniei,
care urmeaza sa produca efecte juridice pe teritoriul unui stat semnatar al
Conventiei de la Haga cu privire la suprimarea cerintei supralegalizarii
actelor oficiale straine, incheiata la 05 octombrie 1961, la care Romania a
aderat prin O.G. nr. 66/1999, aprobatd prin Legea nr. 52/2000 cu
modificarile ulterioare.

ART.34-Cu privire la activitatea de preluare si gestionare a
fondului arhivistic:

a) tinerea evidentei tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice
din depozit, pe baza unui registru. Documentele se depun la depozitul
arhivel, pe baza de inventar si proces verbal de predare-primire, elaborate
de compartimentele de specialitate;

b) intocmirea nomenclatorului dosarelor arhivistice cu colaborarea
serviciilor de specidlitate;

C)organizarea activitatii de selectionare a arhivei si asigurarea
functionarii comisiei de selectionare, conform Legii nr.16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare, numita prin ordin al prefectului;



d) asigurarea pastrarii documentelor in conditii corespunzatoare,
asigurandu-le  Tmpotriva  distrugerii, degradarii, sustragerii  ori
comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege;

€) asigurarea depunerii documentelor, spre pastrare permanenta, la
Arhivele Nationale si la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale;

SECTIUNEA VII

SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE, RESURSE UMANE
si ADMNISTRATIV

Serviciul financiar-contabilitate, resurse umane si administrativ
este condus de un sef serviciu i este structurat astfel:
a)Compartimentul financiar-contabilitate
b)Compartimentul achizitii publice;
b)Compartimentul resurse umane;
c)Compartimentul administrativ;

ART .35- Compartimentul Financiar-Contabilitate are urmadatoarele
atributii:

-Intocmeste statele de salarii;

-pregateste si intocmeste lucrarile referitoare la proiectul bugetului
propriu de venituri §i cheltuieli, elaborand calcule privind nivelul
cheltuielilor si evolutia acestora 1n perspectivd, colaborand cu
Compartimentul resurse umane pentru cheltuielile de personal;

-urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale la institutia prefectului;

-urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul propriu,
informeaza periodic conducerea prefecturii despre modul de realizare a
acestora;

-analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea listelor de lucrari,
dotari, mobilier, a caror finantare se asigura din buget in vederea
cuprinderii acestora in proiectul bugetului propriu;

-organizeaza si conduce evidenta contabila a sumelor primite drept
alimentare cu mijloace banesti pentru efectuarea cheltuielilor proprii;

-asigura organizarea i exercitarea controlului financiar - preventiv
pentru toate platile efectuate din bugetul prefecturii, eliberari de valori
materiale si pentru alte operatiuni specifice potrivit reglementarilor legale



in vigoare si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale precum si
raportarea acestora;

-organizeazd §i coordoneaza inventarierea anuald a patrimoniului
institutiei in baza art.8 din Legea nr.82/1991 a contabilitatii;

-sigurd Intocmirea in termen a situatiilor financiare trimestriale si
anuale si prezentarea acestora la MAI, Directia Economica;

-intocmeste documentele de platd catre Trezorerie si organele
bancare in conformitate cu reglementarile in vigoare; urmareste primirea la
timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele insotitoare,
asigurand incadrarea corectd pe subcapitolele clasificatiei bugetare a
cheltuielilor pentru bugetul propriu;

-conduce evidenta contabilda privind efectuarea platilor si
cheltuielilor, gestionarea valorilor materiale, obiectelor de inventar,
mijloace fixe si mijloace banesti;

-rdspunde la toate raportarile si radiogramele sosite cu caracter
economico-financiar;

ART .36- Compartimentul Achizitii Publice are urmatoarele
atributii:

-elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza
necesitatilor si prioritatilor comunicate de compartimentele de specialitate
din cadrul institutiei;

-elaboreaza sau, dupa caz, coordoncaza activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire;

-indeplinineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt
acestea prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

-aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de
achizitii publice;

-asigura documentatia de atribuire a contractelor de achizitii publice,
precum si a raspunsurilor de clarificare la solicitarile agentilor economici;

-intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit;

-intocmeste raportul anual privind contractele atribuite la nivelul
institutiei §1 transmiterea acestuia la Autoritatea Nationald pentru
Monitorizarea Achizitiilor Publice;

-asigura secretariatul comisiilor de evaluare a ofertelor pentru
atribuirea fiecarui contract de achizitie publica (intocmirea proceselor
verbale a sedintelor de deschidere, a declaratiilor de confidentialitate si
impartialitate si a rapoartelor procedurilor de atribuire);

-asigura operatiunile de arhivare la nivelul compartimentul ui;

ART .37-Compartimentul Resurse Umane are urmdtoarele atributii:
-asigurd aplicarea prevederilor legale privind functiile publice si

functionarii publici precum si a legislatiet muncii pentru personalul
institutiei;



-intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale personalului din
structurile de specialitate ale institutiei prefectului;

-pregateste documentatia pentru elaborarea fiselor postului si
evaluarea performantelor individuale ale personalului;

-completeaza electronic registrul general de evidenta al salariatilor
cu toate elementele de identificare a tuturor salariatilor s1 modificarile care
intervin pe parcursul desfasurarii relatiilor de munca S comunica
compartimentelor de speciditate modificarile intervenite in datele de
identificare, pentru aputeafi prelucrate conform atributiilor ce le revin;

-organizeaza desfasurarea concursurilor conform dispozitiilor legale
pentru ocuparea functiilor publice vacante de executie, de conducere pentru
sef serviciu, sef birou, a functiilor publice specifice vacante si functiilor
contractual e vacante;

-intocmeste si  transmite propunerile cu posturile vacante si
modalitatile de ocupare a acestora in vederea elaborarii de catre Agentia
Nationala a Functionarilor Publici a Planului anual de ocupare a functiilor
publice;

-intocmeste organigrama si statul de functii si le supune spre
aprobare MAL,;

-gestioneaza evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din
cadrul institutiei Prefectului Judetului Valcea, prin intermediului Portalului
de management al ANFP-ului;

-realizeazd schimbul de informatii cu Agentia Nationald a
Functionarilor Publici si colaboreaza la actualizarea bazei de date privind
functiile publice si functionarii publici;

-primeste s1 Inregistreazd declaratiile de avere si declaratiile de
interese pentru personalul din structurile de specialitate ale institutiei;

-gestioneaza activitatea de resurse umane a serviciilor publice
comunitare din structura Institutiei prefectului, in limita competentelor
stabilitede M.A.l;

-raspunde la toate raportarile si radiogramele sosite pe linia
resurselor umane;

-stabileste si actualizeazd, conform reglementarilor legale, salariile
de baza si indemnizatiile de conducere pentru personalul din cadrul
Ingtitutiei Prefectului;

-tine evidenta orelor suplimentare prestate peste programul normal
de lucru pentru salariatii Institutiei prefectului, conform legislatiei in
vigoare, pe baza documentelor transmise de catre compartimentele de
specialitate si fine evidenta acestora pentru a nu depasi plafonul legal;

-intocmeste foile de prezentd (pontajele) pentru intreg personalul
care-si desfasoara activitatea in cadrul institutiei;

-asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea
posturilor vacante, promovarea in grad/clasa si intocmeste toatd
documentatia privind organizarea concursului si lucrdrile privind



incadrarea In munca a candidatilor declarati admisi in conformitate cu

prevederile legale;
-intocmeste documentele privind acordarea  premiilor
lunare/trimestrial e/semestriale/anuale pe baza propunerilor

compartimentelor de specialitate pentru personalul Institutiei Prefectului;

-executd lucrarile legate de programarea si efectuarea concediului
legal de odihna, pentru personalul din aparatul propriu al institutiei
prefectului;

-asigura intocmirea documentatiei privind avansarea, promovarea,
respectiv, acordarea, modificarea sau Sistarea unor drepturi saariae
personalului din aparatul tehnic de specialitate al prefecturii, precum si
aplicarea de sanctiuni si ridicarea acestora;

-urmareste si tine evidenta perfectiondrii personalului din aparatul
tehnic de specialitate al prefecturii, precum s§i participarea acestora la
cursurile de perfectionare, intocmind Planul anual de perfectionare
profesionala si Programul intern de perfectionare a tuturor salariatiilor din
cadrul institutiei prefectului;

-intocmeste statele de functii si de personal pentru aparatul
prefecturii si le actualizeazd potrivit indexarilor apdrute, schimbdrii in
structura acestora, schimbarea sporului de vechime in munca si le prezinta
spre aprobare prefectului;

-intocmeste ordinele emise de prefect cu privire la numirea,
incadrarea/eliberarea in/din functii /reAncadrarea functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul institutiei prefectului;

-tine evidenta serviciului de permanenta stabilit de catre conducerea
institutiei, aduce la cunostinta personalului obligatia respectarii acestuia si
tine evidenta recuperdrii orelor prestate cu timp liber corespunzator;

-impreuna cu sefii de compartimente intocmeste Regulamentul de
Organizare si Functionare,al aparatului tehnic de specialitate al institutiei
prefectului, precum si Regulamentul Intern;

-este manager de proces in cadrul sistemului de management al
calitatii, elaborand proceduri operationale;

-asigura operatiunile de arhivare la nivelul compartimentul ui;

Atributii de consiliere etica, monitorizarea respectarii normelor de
conduita §i de consilier integritate

1) acorda consultantd si asistentd functionarilor publici din cadrul
autoritatii sau institutiei publice cu privire la respectarea normelor de
conduita;

c) intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de
conduitd de catre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei
publice.

d) comunica rapoartele, aprobate de conducatorul institutiei publice,
functionarilor publici din cadrul institutiei publice si le transmite,



trimestrial, la termenele si Tn forma standard, Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

e) intocmeste planul anual de prevenire a coruptiei in cadrul Institutiei
Prefectului Judetului Valcea.

ART:38- Compartimentul Administrativ are urmdtoarele atributii:

-adgura, prin expertul pe problemele romilor, aolicarea la niveul
judetului a Strategiei Nationale de imbunatatire a situatiei romilor si a masurilor
cuprinsein Planul de actiune pentru problemele romilor 2012-2020;

-gestionarea bazei de date si a documentelor specifice domeniului
de activitate;

-asigura intretinerea si curdtenia birourilor, coridoarelor, grupurilor
sanitare;

-procura materiale necesare (detergenti, maturi etc) pentru
intretinerea curateniei;

-asigura rechizitele de birou;

-procura carburantii si lubrefiantii necesari mijloacelor de transport;

-raspunde de buna functionare a autoturismelor;

-raspunde de buna intretinere a instalatiilor electrice, sanitare si de
incalzire;

-asigura intrefinerea in buna stare a mobilierului din dotare;

-rdspunde de pastrarea, depozitarea si intretinerea in bune conditii a
bunurilor din dotare;

-asigura paza sediului;

-asigura prevenirea si stingerea incendiilor;

-tine evidenta FAZ-urilor;

-asigura evidenta si distribuirea carburantului;

SECTIUNEA V111
COLEGIUL PREFECTURAL

Art.39- Colegiul prefectural de pe langa institutia prefectului din
Judetului  Vilcea este compus din: prefect, subprefect si conducatorii
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, care isi au sediul
in judetul Valcea;

Art.40- Colegiul prefectural are ca scop asigurarea coordonarii
activitatii serviciilor publice deconcentrate din judet si este organul



consultativ al prefectului in realizarea atributiilor de conducere a serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale organizate la nivelul unitatilor administrativ-
teritoriale.

Art.41- Colegiul prefectural are urmdatoarele atributii principal€:

a.analizeaza activitatea serviciilor publice deconcentrate si propune
masuri in vederea imbunatatirea acesteia;

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

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

d.organizeaza actiuni comune mai multor servicii publice
deconcentrate in vederea solutionarii unor situatii deosebite;

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

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

Prin ordin al prefectului, se va stabili regulamentul de organizare si
functionare a Colegiului prefectural, conform anexei nr.3 din HG
nr.460/2006.

SECTIUNEA [ X
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR PENTRU ELIBERAREA SI
EVIDENTA PASAPOARTELOR SIMPLE

ART .42-Serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta
pasapoartelor simple are urmatoarele atributiuni:

arsolutioneaza cererile de eliberare a pasapoartelor simple temporare
si electronice, in conformitate cu prevederile legale;

b-colaboreaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a
persoanelor pentru stabilirea sau restabilirea domiciliului in Romania;

C-administreazd si gestioneazd registrul judetean de evidentda a
pasapoartelor simple si valorifica datele cuprinse in acesta;

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

e-asigura inscrierea de mentiuni in bazele de date, conform legii;

f-organizeaza la nivelul judetului, gestionarea si controlul eliberarii
pasapoartelor simple temporare si electronice;

g-asigura solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public



comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, temporare si
electronice;

SECTIUNEA X
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE
CONDUCERE SI iNMATRICULARE A VEHICULELOR

ART .43-Serviciul public comunitar regim permise de conducere si
inmatriculare vehicule are urmadtoarele atributiuni:

arconstituie si actualizeaza registrul judetean de evidentd a
permiselor de conducere si a autovehiculelor Tnmatriculate si valorifica
datele cuprinse in acesta;

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

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

d-colaboreaza cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanel pentru asigurarea eliberarii certificatelor de inmatriculare si a
placilor cu numere de inmatriculare pentru autovehiculele rutiere, in sistem
de ghiseu unic;

e-asigura eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de
inmatriculare a autovehiculelor si a placilor cu numere de Tnmatriculare
pentru autovehicule rutiere;

f-monitorizeaza i controleazd modul de respectare a prevederilor
legale referitoare la asigurarea protectiei datelor cu caracter personal, in
domeniul de competenta;

g-asigurd solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public
comunitar regim permise de conducere si inmatriculari a vehiculelor;



CAPITOLUL IV.
FUNCTIONARUL DE SECURITATE

Art.44- Pentru implementarea masurilor de protectie a informatiilor
clasificate, atributiile structurii de securitate vor fi 1indeplinite de
functionarul de securitate.

Art.45-Persoana care 1indeplineste atributiile functionarului de
securitate, precum si atributiile specifice ale acestuia se stabilesc prin ordin
al prefectului, dupa obtinerea certificatului de securitate corespunzator
celui mai inalt nivel de clasificare a informatiilor secrete de stat gestionate
de institutia prefectul ui.

Functionarul de securitate 1isi desfasoara activitatea potrivit
reglementarilor speciale in vigoare.

Art.46-Conducereca Institutiei Prefectului si  Functionarul de
securitate desemnat au obligatia de a asigura protectia informatiilor
clasificate prin adoptarea de masuri care sa vizeze:

- accesul neautorizat la informatiile clasificate;

- 1dentificarea 1mprejurdrilor, precum s§i persoanele care, prin
actiunile lor, pot pune 1in pericol securitatea informatiilor
clasificate;

- garantarea ca informatiile clasificate sunt distribuite exclusiv
persoanelor indreptatite, potrivit legii , sa le cunoasca;

- asigurarea protectiei fizice a informatiilor, precum si a personalului
necesar protectiei informatiilor clasificate.

- asigurda includerea in programele de pregatire organizate de
institutiile investite cu atributii de coordonare si control al
masurilor privitoare la protectia informatiilor clasificate.

Art.47- Accesul la informatii clasificate este permis cu respectarea
principiului  necesitatii de a cunoaste, numai persoanelor care detin
certificat de securitate sau autorizatie de acces, valabile pentru nivelul de
secretizare al informatiilor clasificate necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu.



CAPITOLUL V.
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA AUDIENTELOR

Art.48-Audientele se tin la sediul institutiei prefectului de catre
prefect si subprefect.

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

Art.49-Audientele se acorda de catre conducerea ingtitutiel
prefectului astfel:

-prefect in fiecare zi de miercuri incepand cu ora 09,00.

-subprefect in fiecare zi de marti incepand cu ora 09,00.

CAPITOLUL VI

DISPOZITII FINALE

Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice alte
dispozitii legale care privesc organizarea, functionarea, sarcinile si
atributiile aparatului de specialitate al institutiei prefectului.

Sefii serviciilor, sefii compartimentelor sunt obligati sd asigure
cunoasterea si respectarea de catre tofi salariatii din subordine a
prevederilor prezentului Regulament.

Prezentul Regulament de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al institutiei prefectului, intrd in vigoare odata cu aprobarea sa
prin ordinul prefectului.

PREFECT,

RADU RENGA

RU/DP/1 ex/ 9 iunie 2016






