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Conform Legii nr. 340/2004 privind institutia prefectului, H.G. nr. 460/2006 privind aparatul de specialitate al
prefectului, H.G. nr. 1.693/2004 privind modul de organizare si functionare a serviciilor publice comunitare pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor simple si ale H.G. nr. 1.767/2004 privind modul de organizare si functionare a
serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si inmatricularea vehiculelor, se aproba prezentul

regulament de organizare si functionare.

DISPOZITII GENERALE

Prefectul in calitate de reprezentant al Guvernului pe plan local, asigura legatura operativa dintre fiecare
ministru, respectiv conducator al organului administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si conducatorul
serviciului public deconcentrat din subordinea acestuia.

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 conducatorului institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat;

g) la solicitarea Secretarului General al Guvernului sau Cancelariei Primului Ministru,dupa caz, prefectul asigura, prin
consilierii juridici ai institutiei prefectului, reprezentarea Guvernului sau a primului-ministru in fata instantelor
judecatoresti.

Activitatea prefectului se intemeiaza pe principiile:
a) legalitatii;

b) impartialitatii;

c) obiectivitatii;

d) transparentei;



e) eficientei;

f) responsabilitatii;

g) orientarii catre cetatean.

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

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

Aparatul de specialitate al prefectului isi desfagoara activitatea potrivit prevederilor Constitutiei Romaniei,
Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, Legii nr. 340/2004 privind institutia prefectului, Hotararii Guvernului
nr.460/2006 privind aplicarea unor prevederi ale Legii prefectului.

Institutia Prefectului - Judetul Brasov este organizata si functioneaza ca institutie publica cu personalitate
juridica, ordonator tertiar de credite si Tsi are sediul in palatul administrativ din municipiul Brasov, B-dul Eroilor nr. 3-5.

Institutia Prefectului urmareste modul de realizare in judet a strategiei si obiectivelor cuprinse in Programul de
guvernare si propune adoptarea de masuri corespunzatoare.

Aparatul de specialitate al prefectului este organizat conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 460/2006
prezentat in organigrama.

Prin aparatul de specialitate al prefectului se asigura indeplinirea atributiilor conferite de lege prefectului in
ceea ce priveste controlul cu privire la legalitatea actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile
administratiei publice locale si judetene, precum si conducerea serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ — teritoriale.

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

Conducerea operativa a aparatului de specialitate al prefectului se exercita de catre prefect, subprefect si de
sefii serviciilor din Institutia Prefectului Judetului Brasov.

Incadrarea, numirea, 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 .

Sefii serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al prefectului prezinta periodic informari conducerii
institutiei cu privire la activitatea desfasurata.

Pentru rezolvarea problemelor de specialitate, sefii de serviciu intocmesc proiecte de ordin, pe care le supun

prefectului spre aprobare.



Personalul din cadrul institutiei prefectului este format din functionari publici, functionari publici cu statut
special si personal contractual, ale caror atributii sunt prevazute in figele posturilor, care vor fi reactualizate de céte
ori apar modificari in activitatea sau in structura organizatorica a Institutiei Prefectului.

Indrumarea si controlul asupra activitatii desfasurate de aparatul de specialitate al prefectului se asigura de
Ministerul Administratiei i Internelor.

Institutia prefectului are buget propriu, care se elaboreaza si se executa in conditiile legii.

Prefectul este ordonator de credite. Proiectele bugetelor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si

ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale sunt avizate de catre prefect.

CAPITOLUL |

Atributiile prefectului

1) Asigura, la nivelul judetului aplicarea si respectarea Constitutiei, a legilor, a ordonantelor si a hotararilor Guvernului,
a celorlalte acte normative, precum si a ordinii publice.

2) Actioneaza pentru realizarea in judet, a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare si dispune masurile
necesare pentru indeplinirea lor, in conformitate cu competentele si atributiile ce fi revin, potrivit legii.

3)in calitate de reprezentant al Guvernului pe plan local, asigura legatura operativa dintre fiecare ministru, respectiv
conducator al organului administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si conducatorul serviciului public
deconcentrat din subordinea acestuia.

4)Conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale
din subordinea Guvernului, organizate la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale.

5)Avizeaza proiectul de buget transmis de catre conducatorii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului. Avizul privind situatiile financiare se
fnainteaza conducatorului institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat. Avizele sunt consultative.

6) Actioneaza pentru mentinerea climatului de pace sociald si a unei comunicari permanente cu toate nivelurile
institutionale gi sociale, acordand o atentie constanta prevenirii tensiunilor sociale;

7) Colaboreaza cu autoritatile administratiei publice locale pentru determinarea prioritatilor de dezvoltare teritoriala.

8) Verifica legalitatea actelor administrative ale consiliului judetean, ale consiliului local sau ale primarului;

9) Asigura, impreuna cu autoritatile si organele abilitate, ducerea la indeplinire, in conditiile stabilite prin lege, a

masurilor de pregatire si interventie pentru situatii de urgenta;



10) Dispune, in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de urgenta, masurile care se impun
pentru prevenirea si gestionarea acestora si foloseste in acest sens sumele special prevazute in bugetul propriu cu
aceasta destinatie.

11) Utilizeaza, in calitate de sef al protectiei civile, fondurile special alocate de la bugetul de stat si baza logistica de
interventie n situatii de criza, in scopul desfasurarii in bune conditii a acestei activitati.

12) Dispune masurile corespunzatoare pentru prevenirea infractiunilor si apararea drepturilor si a sigurantei
cetatenilor, prin organele legal abilitate.

13) Asigura realizarea planului de masuri pentru integrare europeana.

14) Dispune masuri de aplicare a politicilor nationale hotarate de Guvern si a politicilor de integrare europeana.

15) Hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu institutii similare din tara si din strainatate, in vederea
promovarii intereselor comune.

16) Asigura folosirea, in conditiile legii, a limbii materne Tn raporturile dintre cetatenii apartinand minoritatilor nationale
si serviciile publice deconcentrate Tn unitatile administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste 20%.

17) Poate verifica masurile intreprinse de primar sau de presedintele consiliului judetean in calitatea lor de
reprezentanti ai statului in unitatea administrativ-teritoriald si poate sesiza organele competente in vederea stabilirii
masurilor necesare, in conditiile legii.

18) Poate propune ministrilor si conducatorilor celorlalte organe ale administratiei publice centrale organizate la
nivelul unitatilor administrativ-teritoriale sanctionarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate din subordinea
acestora.

19) Poate solicita primarului sau presedintelui consiliului judetean, convocarea unei sedinte extraordinare a consiliului
local, a consiliului judetean, in cazuri care necesita adoptarea de méasuri imediate pentru prevenirea, limitarea sau
inlaturarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor, precum si pentru apararea
ordinii si linistii publice.

20) In caz de forta majord si de maxima urgentad pentru rezolvarea intereselor locuitorilor unitatilor administrativ-
teritoriale, poate solicita convocarea de indatéa a consiliului local, a consiliului judetean.

21) Pentru indeplinirea atributiilor ce fii revin, solicita institutiilor publice si autoritatilor administratiei publice locale
documentatii, date si informatii, iar acestea sunt obligate sa i le furnizeze cu celeritate si in mod gratuit.

22) Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, emite ordine cu caracter individual sau normativ, in conditiile legii.
Ordinele prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate sunt emise dupa consultarea

conducatorului serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice



centrale din subordinea Guvernului, organizate la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale. Ordinele cu caracter
normativ emise se publica, potrivit legii.
23) Comunica de indata ordinele emise cu caracter normativ Ministerului Administratiei si Internelor.
24) Poate propune ministerelor si celorlalte organe ale administratiei publice centrale masuri pentru imbunatatirea
activitatii serviciilor publice deconcentrate, organizate la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale.
25) Exercita in exclusivitate capacitatea juridica de drept public a institutiei prefectului.
26) Exercita drepturilor gi isi asuma obligatiile civile ale institutiei prefectului.
27) Are obligatia sa informeze conducerea Ministerul Administratiei si Internelor ori de céate ori calatoreste in afara
judetului.
28) Numeste, respectiv incadreaza, modifica, suspenda si inceteaza raporturilor de serviciu, respectiv raporturile de
munca ale personalului din cadrul institutiei prefectului, prin ordin al prefectului, in conditiile legii.
29) Organizeaza structura de specialitate pe care o poate organiza, in conditiile legii, prin ordin al prefectului, la nivel
de servicii si compartimente, dupa caz, in functie de specificul fiecarei activitati, cu respectarea numarului maxim de
posturi si a structurii posturilor aferente institutiei prefectului stabilite anual prin ordin al ministrului administratiei si
internelor, cu incadrarea in numarul maxim de posturi i in structura posturilor aprobate Ministerului Administratiei si
Internelor.
30) Asigurarea conducerii operative a institutiei prefectului si a cancelariei prefectului;
31) Indruma metodologic secretarii unitatilor administrativ-teritoriale si ai subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale
municipiilor, cu exceptia secretarului general al judetului, respectiv al municipiului Bucuresti;
32) Acorda consultanta autoritatilor administratiei publice locale privind proiectele acordurilor de colaborare,
cooperare, asociere, infratire si aderare, initiate de acestea;
33) 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 Tn strategiile sectoriale;
c¢) analizarea modului de realizare a actiunilor cu caracter interministerial care au ca scop cregterea 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.
34) La solicitarea Secretariatului General al Guvernului sau a Cancelariei Primului-Ministru, dupa caz, prefectul
asigura, prin consilierii juridici ai institutiei prefectului, reprezentarea Guvernului sau a primului-ministru in fata
instantelor judecatoresti.
35) Exercitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu caracter reparatoriu si convocarea in
sedinte a comisiilor care au ca obiect punerea in aplicare a acestor legi.
36) Primirea, distribuirea corespondentei si urmarirea rezolvarii acesteia in termenul legal
37) Pune in aplicare si verifica respectarea prevederilor Ordinului M.I. nr. 353 / 2002 pentru aprobarea Normelor de
aplicare a Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate si a informatiilor secrete de serviciu in unitatile
Ministerului Administratiei si Internelor;
38) Indeplineste si alte atributii prevazute de lege si de celelalte acte normative, precum si insarcinarile stabilite de
Guvern.

CAPITOLUL Il

Atributiile subprefectului

Subprefectul are urmatoarele atributii principale:

1. Elaborarea proiectului regulamentului de organizare si functionare a institutiei prefectului, pe care il supune spre
aprobare prefectului;

2. Asigurarea transmiterii catre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu caracter individual;

3. Primirea, distribuirea corespondentei si urmarirea rezolvarii acesteia in termenul legal;

4. Asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ catre Ministerul Administratiei si Internelor,
precum si publicarea Th monitorul oficial al judetului ori al municipiului Bucuresti, dupa caz;

5. Gestionarea si urmarirea indeplinirii masurilor dispuse de catre prefect cu privire la realizarea sarcinilor rezultate
din actele normative in vigoare;

6. Stabilirea si urmarirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in domeniile de activitate
specifice institutiei prefectului;

7. Tnaintarea catre prefect de propuneri cu privire la organizarea si desfasurarea circuitului legal al lucrarilor,
informarea documentara, primirea si solutionarea petitiilor, precum si la arhivarea documentelor;

8. Verificarea documentatiei si aplicarea apostilei pe actele oficiale administrative intocmite pe teritoriul Romaniei,

care urmeaza sa producd efecte juridice pe teritoriul unui stat semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea



cerintei supralegalizarii actelor oficiale straine, adoptata la Haga la 5 octombrie 1961, la care Roméania a aderat

prin Ordonanta Guvernului nr. 66/1999, aprobata prin Legea nr. 52/2000, cu modificarile ulterioare;

9. Aprobarea eliberarii de extrase sau copii de pe acte din arhiva institutiei prefectului, cu exceptia celor care contin
informatii clasificate ca secrete de stat sau de serviciu;

10. Asigurarea secretariatului comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, in
calitate de secretar al comisiei judetene;

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

12. Contrasemneaza ordinele prefectului pentru care are sarcina de a le pune in aplicare.

13. Gestionarea si urmarirea masurilor dispuse de catre prefect in calitate de presedinte al comitetului judetean
pentru situatii de urgenta, precum si a hotararilor luate in cadrul comitetului judetean pentru situatii de urgenta;

14. Exprima puncte de vedere sau opinii, doar in limitele atributiilor stabilite in prezentul ordin;

15. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau / si dispuse de superiorii ierarhici.
Atributiile care revin subprefectului se stabilesc prin ordin al prefectului.

In lipsa prefectului, atributiile acestuia se asigura de catre subprefect prin ordin al prefectului.

CAPITOLUL Il

Atributiile Cancelariei Prefectului

Cancelaria prefectului are urmatoarele atributii principale:
a) asigurarea conditiilor necesare desfasurarii sedintelor de lucru ale prefectului;
b) analizarea datelor oferite de sondaje, statistici, studii si informarea prefectului si a subprefectului cu privire la
principalele probleme si tendinte ale mediului social si economic din judetul Bragov;
c¢) organizarea intalnirilor prefectului cu reprezentantii locali ai societatii civile, ai sindicatelor, ai patronatelor si ai
partidelor politice;
d) elaborarea sintezelor mass-media pentru informarea rapida si corecta a prefectului si a subprefectului;
€) organizarea, la solicitarea prefectului, a evenimentelor de natura sa informeze opinia publica si mass-media cu
privire la actiunile prefectului;

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



g) punerea la dispozitia mijloacelor de informare Th masa a informatiilor destinate opiniei publice, in vederea
cunoagterii exacte a activitatii prefectului, prin informari si 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 Tn Strategia guvernamentala de imbunatatire a situatiei romilor.

Prefectul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru personalul din cadrul cancelariei prefectului.

CAPITOLUL IV

Atributiile Colegiului Prefectural

In judetul Brasov, functioneaza un colegiu prefectural condus de cétre prefect.

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 gi ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale organizate la nivelul unitatilor administrativ-
teritoriale.

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

Colegiul prefectural se intruneste la prefectura si este prezidat de catre prefect.
in lipsa prefectului, sedintele colegiului prefectural sunt prezidate de catre subprefect. Colegiul prefectural isi
desfagoara ativitatea in plen, in prezenta majoritatii membrilor acestuia.

Membrii colegiului prefectural, precum si celelalte persoane a caror prezenta la sedintele colegiului este
considerata necesara sunt convocate de catre prefect, individual si in scris.

Ordinul de convocare trebuie sa cuprinda data, ora, locul unde se desfasoara sedinta, ordinea de zi si lista
participantilor.

in mod exceptional, la propunerea unor membri ai colegiului prefectural, se pot introduce pe ordinea de zi
probleme aparute ulterior convocarii, cu acordul membirilor colegiului prefectural.

Membrii colegiului prefectural sunt obligati sa participe personal la sedinte, cu exceptia cazurilor temeinic
motivate.

Membrul colegiului prefectural aflat in situatia prevazutd mai sus trebuie sa comunice numele inlocuitorului

sau de drept.



Secretariatul colegiului prefectural este asigurat de institutia prefectului si are ca atributii redactarea ordinii de
zi, luarea masurilor pentru aducerea la cunostinta a convocarii sedintelor, primirea rapoartelor, a informarilor, a
sintezelor si a celorlalte materiale necesare desfasurarii sedintelor, solicitate de la membrii colegiului prefectural,
intocmirea proceselor-verbale si a sintezelor sedintelor, arhivarea si multiplicarea materialelor, precum si asigurarea
legaturii cu membrii colegiului prefectural.

Procesul-verbal de sedinta se semneaza de catre prefect sau de catre subprefectul care a condus sedinta
colegiului prefectural si cuprinde dezbaterile care au avut loc.

n exercitarea atributiilor care fi revin colegiul prefectural adopta hotaréari.

Hotararile se adopta prin vot deschis si cu majoritatea simpla a membirilor prezenti.

In caz de paritate de voturi, votul prefectului decide. Hotararile colegiului prefectural se aduc la cunostinta
institutiilor interesate de catre secretariatul colegiului prefectural.

Hotararile de interes public general se aduc la cunostinta prin oricare mijloace de publicitate.

Colegiul prefectural are urmatoarele atributii principale:

a) analizeaza activitatea serviciilor publice deconcentrate si propune masuri in vederea imbunatatirii acesteia;

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

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

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

e) analizeazad masurile necesare in vederea realizarii unui sistem comun de management al informatiei, al
resurselor materiale, financiare ori umane.
Colegiul prefectural indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si sarcini date de ministere sau de
celelalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului ori de catre prefect.

Regulamentul de functionare a colegiului prefectural se elaboreaza in conformitate cu regulamentul-cadru prevazut
in anexa nr. 3 la Hotaréarea nr. 460 din 5 aprilie 2006 pentru aplicarea unor prevederi ale Leqii nr. 340/2004 privind
prefectul si institutia prefectului si se aproba prin ordin al prefectului.

Colegiul prefectural indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si sarcini date de ministere sau de

celelalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului ori de catre prefect.
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CAPITOLUL V

Compartimentul Audit Intern

Atributiile functionarului de securitate :

functionarul de securitate pune in aplicare si verifica respectarea prevederilor Ordinului M.I. nr. 353 / 2002
pentru aprobarea Normelor de aplicare a Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate si a
informatiilor secrete de serviciu in unitatile Ministerul Administratiei si Internelor;

intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate, il supune avizarii D.G.I.P.I. / S.L.L.P.1.
Brasov si aprobarii prefectului. Dupa aprobare actioneaza pentru aplicarea acestuia;

coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele acestuia;

asigura relationarea cu D.G.I.P.l. / S.L.I.P.1. Bragov pe linia informatiilor clasificate;

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

consiliaza prefectul in legatura cu toate aspectele privind securitatea informatiilor clasificate;

informeaza prefectul si D.G.I.P.1./ S.I.1.P.I. Bragov despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora;

acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai D.G.I.P.l./ S.I.I.P.1. Bragov pe linia verificarii persoanelor pentru
care se solicita accesul la informatiilor clasificate;

in colaborare cu D.G.I.P.1./ S.I.I.P.l. Bragov organizeaza activitati de pregatire specifica a persoanelor care au
acces la informatii clasificate;

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

actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces la informatii clasificate;
intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate in institutie, pe clase si
niveluri de secretizare;

prezinta prefectului propuneri pentru stabilirea obiectivelor si locurilor de importantd pentru protectia
informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate si dupa caz, solicita sprijinul D.G.1.P.l./ S.I.I.P.I. Bragov in

realizarea acestor demersuri;
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efectueaza, cu aprobarea prefectului, controale privind modul de aplicare a masurilor legale de protectie a
informatiilor clasificate;

exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

Atributiile Compartimentului audit public intern:

elaboreaza planul anual de audit public intern insotit de referatul de justificare ;
efectueaza activitati de audit public intern, inclusiv audituri ad-hoc cu caracter exceptional, cu aprobarea si la
ordinul conducatorului institutiei, pentru a evalua daca sistemele de management financiar si control ale
entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficienta si eficacitate;
informeaza despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre
consecintele acestora;
raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile de audit;
elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;
in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului entitatii publice
si structurii de control intern abilitate;
verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in cadrul
compartimentului de audit;
auditeaza cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

o angajamente bugetare si legale din care derivd direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din

fondurile comunitare;
o platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
o vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al
unitatilor administrativ teritoriale;

o alocarea creditelor bugetare;

o sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

o sistemul de luare a deciziilor;

o sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

o sisteme informatice.
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CAPITOLUL VI
Compartiment Corp Control Prefect
Atributii:
Consiliaza prefectul in indeplinirea atributiilor ce-i revin potrivit legii;
Asigura legatura cu institutiile abilitate in vederea realizarii obiectivelor prefectului, respectarea legilor, apararea
drepturilor cetatenilor si prevenirea infractiunilor;
Verifica respectarea legalitatii si documentele intocmite referitoare la restituirea proprietatilor solicitate de cetateni
in temeiul legii;
Desfasoara, in conditiile legii, activitatea de verificare, sprijin si indrumare in ceea ce priveste sfera de
competenta a prefectului;
Colaboreaza cu autoritatile administratiei publice locale si institutiile publice competente;
Ca urmare a actiunilor intreprinse, elaboreaza rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare,
precum si propuneri privind imbunatatirea starii de legalitate pe care le comunica prefectului.
Participa alaturi de reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate la actiuni de verificare, potrivit competentelor,
a modului de aplicare gi respectare a actelor normative la nivelul judetului;
Efectueaza controlul conform planului judetean sectorial de actiune impotriva coruptiej; verifica, respectarea
legislatiei privind reforma economica si administrativa, procesul de privatizare si postprivatizare, precum si
aplicarea mecanismelor economiei de piata;
Controleaza modul de utilizare a creditelor contractate si garantate de unitatile administratiei publice locale,
precum si a celor acordate institutiilor din subordinea Guvernului de catre organismele financiare internationale;
Verifica utilizarea alocatiilor si subventiilor bugetare;
Controleaza realizarea investitiilor finantate integral sau partial de la bugetul de stat, precum si cele finantate din
bugetul judetean si bugetele locale;
Verificd modul de administrare a patrimoniului institutiilor publice;
Verifica cauzele producerii avariilor la obiectivele economice de stat sau daca sunt in pericol asemenea obiective;
Controleaza modul de asigurare a protectiei economico-sociale si a sanatatii populatiei;
Analizeaza si verifica activitatea organelor de control din institutiile si serviciile publice descentralizate ale
ministerelor si ale altor organe de specialitate ale administratiei publice centrale, precum si cele ale autoritatilor
administratiei publice locale;

Verifica i solutioneaza sesizarile adresate prefectului cu grad ridicat de dificultate.
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- Urmaéreste modul de aplicare a prevederilor cuprinse in strategiile si programele pentru sustinerea Ministerul
Administratiei si Internelor in administratia publica;

- Verifica dosarele depuse in conformitate cu Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in
mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989;

- Cercetarea si rezolvarea altor lucrari repartizate de prefect;

- Pregatirea organizarii si desfasurarii alegerilor (locale, parlamentare si prezidentiale, europarlamentare, precum si
a referendumului national sau local);

- Raportor judetean privind domeniul traficului de persoane la nivelul judetului.

CAPITOLUL VII
Atributiile Serviciului de Verificare a Legalitatii Actelor,
Aplicarii Actelor Normative si Urmarirea Actelor cu Caracter

Reparatoriu si Contencios Administrativ, Arhiva

Serviciul de Verificare a Legalitati  Actelor, Aplicarii Actelor Normative si Urmarirea Actelor cu Caracter
Reparatoriu si  Contencios Administrativ exercita controlul cu privire la legalitatea actelor administrative adoptate si
emise de autoritatile administratiei publice locale si judetene, verificarea aplicarii legilor si a altor acte normative de
catre consiliile judetene, consiliile locale gi primari, precum gi urmarirea modului in care se aduc la indeplinire ordinele
emise de catre prefect in aplicarea legilor si a altor acte normative.

De asemenea, intocmesc si avizeaza in vederea respectarii legalitatii ordinele emise de prefect, in domeniul
de competentd. Compartimentele din cadrul Serviciului Verificarea Legalitatii, a Aplicarii Actelor Normative si
Urmarirea Actelor cu Caracter Reparatoriu si Contencios Administrativ sunt urmatoarele:

o Compartimentul de aplicare a actelor normative si urmarirea actelor cu caracter reparatoriu, arhiva;

o Compartimentul verificarea legalitatii si contencios administrativ;

1. Compartimentul verificare a legalitatii actelor si contecios administrativ
- examineaza sub aspectul legalitatii, in termenele prevazute de lege, actele administrative adoptate sau emise de
autoritatile administratiei publice locale si judetene si formuleaza propuneri prefectului Th scopul atentionarii

acestora daca acestea sunt considerate nelegale;
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tine evidenta actelor administrative adoptate sau emise de Consiliul judetean, de consiliile locale sau de primari,

transmise prefectului in vederea verificarii legalitatii

elaboreaza rapoarte si prezinta informari cu privire la actele controlate, la modul de organizare a aplicarii legilor si

a altor acte normative de catre primari, consiliile locale, consiliul judetean, presedintele acestuia;

propune prefectului, atentionarea cu motivarea corespunzatoare, sesizarea, dupa caz, a autoritatilor emitente, in
vederea revocarii actului considerat nelegal, sau a instantei de contencios administrativ, prin promovarea unei
actiuni in anulare;

exercitd controlul cu privire la respectarea obligatiei de transmitere a actelor, in termenele stabilite de lege si
informeaza prefectul asupra celor constatate;

controleaza modul de organizare a aplicarii legii si a altor acte normative de catre consilile locale,consiliul
judeten si primari; intocmeste rapoarte si informari cu privire la organizarea aplicarii legilor;

urmareste modul in care se aduc la indeplinire ordinele emise de prefect ;

intocmeste si avizeaza din punct de vedere al legalitatii proiecte de ordine ale prefectului;

actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in domeniul organizarii si
desfasurarii alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local;
efectueaza verificari si intocmeste documentatia necesara Tn vederea sesizarii Guvernului cu propuneri de
dizolvare a unor consilii locale sau judetean, dupa caz, suspendarea din functie a unor consilieri sau primari,
precum si pentru stabilirea datei noilor alegeri;

avizeaza propunerile de atribuire a terenurilor in temeiul art 23 si art. 36 din Legea 18/1991 — republicata a
fondului funciar si adopta proiecte de hotarari ale Comisiei Judetene si proiecte de Ordin de prefect ;

verifica gi rezolva sesizarile cetéatenilor ce privesc activitatile consiliilor locale, ale primarilor din comune, orage si
municipii si cele privind atribuirea de terenuri in baza art.36 din Legea 18/1991 — republicata, a fondului funciar ,
precum si cele care se refera la aplicarea prevederilor Legii nr.1/2000, Legii 247/2005;L 10/2001; L290/2003; L 9/
1998 etc;

verificarea documentatiilor formulate in baza Legii nr.247/2005 in vederea validarii de catre Comisia Judeteana
de aplicare a Legii fondului funciar;

solutioneaza notificarile formulate de persoanele fizice in temeiul art. 10 din Legea nr. 10/2001;

avizeaza de legalitate dispozitiile primarilor, emise in solutionarea notificarilor formulate in baza Legea 10 din

2001, pentru acordarea de despagubiri conform OUG 81 din 2007;
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Monitorizeazéd modul de solutionare a notificarilor Tnregistrate la nivel de judet intocmind situatii lunare catre
ANRP;

indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 9/1998 si Legea nr. 290/2003, precum si de normele metodologice
de aplicare a acestora acte normative;

acordarea de consultantd autoritatilor publice locale si indrumarea metodologicd a secretarilor unitatilor
administrativ teritoriale;

verificarea documentatiei si aplicarea apostilei;

semnaleaza conducerii institutiei aparitia unor acte normative de importantd deosebitéd ce vizeaza activitatea
prefecturilor, ori a autoritatilor administratiei publice locale si judetene;

intocmeste documentatia pentru sustinerea in instanta a tuturor litigiilor unde parte procesuala este serviciul
juridic, pentru Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple si Serviciul Public
Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor al Judetului Brasov;

intocmeste o baza de date cu actele administrative emis e de catre primarii si consilii locale din judet;

intocmeste o baza de date cu toate litigiile aflate pe rolul instantelor de judecata (pe instante si faze procesuale);
exercita control de legalitate asupra actelor administrative adoptate si emise de catre autoritatile publice locale si
judetene;

intocmeste atentionéari actelor administrative nelegale si hainteaza instantelor de contencios administrativ in
masura in care actul este apreciat ca nelegal si nu este modificat sau revocat de catre autoritati emitente;
reprezinta prefectul si comisia judeteana in toate cauzele aflate pe rolul instantelor de judecata in toate fazele
procesuale, intocmind in acest sens intdmpinari, aparari, in toate caile de atac ordinare si extraordinare;

intocmeste ordine de prefect in domeniul de competenta date de legi

alte activitati date prin legi speciale sau ca urmare a atributiilor prefectului;

. Compartimentul de aplicare a actelor normative si urmarirea actelor cu caracter reparatoriu, arhiva;
intocmeste documentatia necesard sesizarii instantelor de contencios administrativ cu privire la actele
administrative apreciate ca nelegale si sustine n justitie actiunile formulate;
reprezintd prefectul in fata notarilor publici, a instantelor judecatoresti de orice grad, precum si a altor autoritati
sau institutii publice;
reprezintd Comisia judeteana de aplicare a legilor fondului funciar in fata instantelor judecatoresti precum si pe

prefect in toate litigiile in care acesta este parte;
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ia masuri pentru prevenirea unor situatii prevazute de Legea 554/2004 privind contenciosul administrativ de a
raspunde petitionarilor in termenul legal la cererile referitoare la un drept recunoscut de lege;

participa la redactarea raportului anual al prefectului asupra starii generale economice, sociale, culturale si
administrative a judetului, inclusiv realizarea programului de guvernare;

redacteaza proiectele de ordin ale prefectului in colaborare cu celelalte directii, servicii si birouri si le supune spre
aprobare; pastreaza, in conditiile legii, ordinele emise de prefect;

aduce la cunostinta publica, prin afigsare si publicare ordinele cu caracter normativ emise de catre prefect;

comunica ordinele emise de prefect care nu au caracter normativ persoanelor fizice sau juridice interesate;

redacteaza proiecte de Hotarari ale Guvernului propuse de Institutia Prefectului si documentatiile necesare in
vederea aprobairii lor;

formuleaza propuneri de acte normative din sfera de competenta a autoritatilor administratiei publice locale pe
care le transmite MAI,

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

avizeaza proiectele prin comisia speciala constituita in acel caz prin ordin al prefectului

efectueaza din insarcinarea MAI, actiuni de indrumare si control cu privire la modul de realizare de catre primari a
atributiilor delegate gi exercitate de catre acestia in numele statului;

avizeaza de legalitate contractele in care institutia este parte contractanta;

organizeaza informarea si documentarea juridica, pastreaza colectia de monitoare oficiale;

cerceteaza si rezolva alte lucrari cu caracter juridic repartizate de prefect si subprefect;

monitorizarea activitatii comisiilor locale de fond funciar de la toate UAT din judetul Bragov, in ceea ce priveste
activitatea de reconstituire a drepturilor de proprietate si punerea in posesie si eliberarea de titluri de proprietate;
insusirea prevederilor legale cu privire la modul de constituire, conservare etc. a arhivei din cadrul institutiei;
elaboreaza, in conformitate cu prevederile legii, norme si metodologii de lucru pentru organizarea si desfasurarea
intregii activitati arhivistice, inclusiv pentru clasificarea si includerea in Fondul Arhivistic National al Romaniei a
documentelor prevazute de legislatia in vigoare;

Asigura evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor pe care institutia le detine;
Participa la constituirea si dezvoltarea bancii de date a si retelei automatizate de informare si documentare
arhivistica, stabileste masuri pentru corelarea tehnica si metodologica si pentru colaborarea serviciilor de

informare si documentare arhivistica si a compartimentelor similare din cadrul institutiei;
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Participa la specializarile organizate de diferite institutii/organizatii in domeniul activitatilor arhivistice;

Asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare in realizarea protectiei documentelor care fac parte din Fondul
Arhivistic National al Romaniei, respectiv in apararea secretului de stat, paza si conservarea acestor documente,
atit in timp de pace, cit si la mobilizare sau razboi.

Anual, documentele grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in
nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare creator pentru documentele proprii.
Nomenclatoarele intocmite se aproba de directiile judetene ale Arhivelor Nationale, potrivit legislatiei;
Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente in al doilea an de la constituire, pe baza de
inventar si proces-verbal de predare-primire, intocmite potrivit legislatiei;

Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit pe baza unui registru, potrivit legislatiei.
Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii creatorilor sau detinatorilor
de documente si cu avizul directiei judetene a Arhivelor Nationale, dupa caz, in functie de creatorii la nivel central
sau local, in urma selectionarii, transferului in alt depozit de arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de
calamitati naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si de neinlaturat.

Pastreaza documentele create sau detinute in conditii corespunzatoare, asigurindu-le impotriva distrugerii,
degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii decit cele prevazute de lege.

Pastreazd documentele in spatii special amenajate pentru arhiva.

Depune spre pastrare permanenta la Directia judeteana a Arhivelor Nationale, dupa cum urmeaza:

a) documentele fotografice, precum si peliculele cinematografice, dupa 20 de ani de la crearea lor;

b) documentele scrise, cu exceptia actelor de stare civila si a documentelor tehnice, dupa 30 de ani de la
crearea lor;

¢) documentele tehnice, dupa 50 de ani de la crearea lor;

d) actele de stare civila, dupa 100 de ani de la intocmirea lor;

e) matricele sigilare confectionate din metal, avind inscrise toate insemnele legale si denumirea completa a
unitatii, dupa scoaterea lor din uz.
Documentele cu valoare practica, in baza carora se elibereaza copii, certificate si extrase privind drepturile
individuale ale cetatenilor, vor fi pastrate de catre creatorii si detinatorii de documente.
Depune la directia judeteana a Arhivelor Nationale, dupa caz, cate un exemplar al inventarelor documentelor

permanente pe care le detin, la expirarea termenelor de depunere a acestora.
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- Are acces la informatii clasificate, pe nivelul de secretizare ,,secret” si respecta legislatia in vigoare cu privire la
acestea;

-  Este secretarul comisiei de selectionare a arhivei;

- Indeplineste si alte atributii dispuse de catre prefect si subprefect;

CAPITOLUL Vil
SERVICIUL INTEGRARE EUROPEANA S| COOPERARE INTERNATIONALA,

DEZVOLTARE ECONOMICA SI MONITORIZAREA SERVICIILOR PUBLICE DECONCENTRATE

Serviciul Integrare Europeana si Cooperare Internationald, Dezvoltare Economica si Monitorizarea Serviciilor
Publice Deconcentrate desfagoara 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, examineaza, impreuna cu conducatorii serviciilor publice deconcentrate si cu
autoritatile administratiei publice locale, stadiul de executie a unor lucrari si actiuni care se deruleaza in comun,
urmareste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de presedinte al comitetului judetean pentru
situatii de urgenta, asigura organizarea si desfasurarea sedintelor comisiilor sau comitetelor constituite in cadrul
institutiei prefectului potrivit legii.

in cadrul Serviciului Integrare Europeané si Cooperare Internationald, Dezvoltare Economica si Monitorizarea
Serviciilor Publice Deconcentrate functioneaza urmatoarele compartimente:

- Compartimentul Integrare Europeana si Cooperare Internationala, Dezvoltare Economica

- Compartimentul Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate

COMPARTIMENTUL INTEGRARE EUROPEANA SI

COOPERARE INTERNATIONALA, DEZVOLTARE ECONOMICA
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intocmeste anual planul de actiuni pentru realizarea in judet a politicilor nationale, a politicilor de
integrare europeana si intensificare a relatilor externe, cu consultarea consiliului judetean si a
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate;

asigura realizarea armonizarii actelor administrative, emise de catre autoritatile locale, cu principalele
reglementari comunitare in domeniul vizat de documentul analizat

actioneaza cu sprijinul serviciilor publice deconcentrate si al structurilor de integrare europeand, pentru
cunoasterea documentelor privind integrarea europeana adoptate la nivel central

actioneaza pentru atragerea societatii civile la activitatile care au legatura cu procesul de integrare europeana si
participa la programele societatii civile in domeniul integrarii europene

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

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

organizeaza, din initiativa proprie sau in colaborare cu alti parteneri, manifestari locale de prezentare a unor
proiecte comunitare in derulare (vizite, prezente ale unor personalitati, turnee, expozitii, aniversari sau alte
categorii de manifestari cu caracter public).

face cunoscuta politica Guvernului Roméaniei la nivelul autoritatilor locale interesate sau afectate de acele actiuni
ale Guvernului care vizeaza domeniul integrarii europene, monitorizeaza modul in care sunt aplicate programele
de integrare, acorda asistenta autoritatilor locale cu privire la normele si programele specifice Uniunii Europene.
tine o evidenta a schimburilor locale constante cu partenerii din statele membre ale U.E. (infratiri si acorduri de
cooperare intre comunitati, conlucrari intre grupuri profesionale etc. ); tine o evidentd minima a programelor si
manifestarilor planificate Tn acest domeniu; recomanda partenerilor romani angajati in aceste schimburi
programele comunitare de sustinere adecvate, in concordanta cu ofertele U.E. si ale Guvernului Romaniei.

tine evidenta organizatiilor neguvernamentale active pe raza judetului, cat si a initiativelor de constituire de noi
ONG-uri; identifica institutile si ONG-urile implicate in programe asistate de U.E.; stimuleaza, incurajeaza si
asista participarea ONG-urilor, cat si a factorilor economici si institutionali din judet, la concursurile pentru
obtinerea unor donatii externe si la oportunitatile oferite de diferite programe comunitare.

colaboreaza cu Agentia de Dezvoltare Regionala CENTRU 7 in vederea intocmirii planului de dezvoltare

regionala.
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participa la activitdtile de aplicare a prevederilor actelor normative vizdnd aderarea Roméniei la Uniunea
Europeana
conlucreaza cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean, in vederea elaborarii proiectelor
hotararilor Guvernului care au ca obiect solutionarea unor probleme de interes local ori a initierii, prin Ministerul
Administratiei si Internelor, a unor proiecte de acte normative;
participa alaturi de reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate la actiuni de verificare, potrivit competentelor,
a modului de aplicare gi respectare a actelor normative la nivelul judetului, in cadrul unor comisii mixte constituite
prin ordin al prefectului
asigura transmiterea ordinelor prefectului, avand ca obiect stabilirea de masuri cu caracter tehnic sau de
specialitate, catre conducatorul institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat;
asigura, potrivit legii, transmiterea catre serviciile publice deconcentrate a actelor cu caracter normativ emise de
ministere si de celelalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului;
solicita si pastreaza evidenta tuturor informarilor si rapoartelor intocmite de serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte autoritati centrale organizate in judet repartizate si efectueaza sinteze ale acestora
realizeaza, cu sprijinul serviciilor publice deconcentrate si a autoritatilor administratiei publice locale si judetene,
culegerea informatiilor necesare intocmirii urmatoarelor lucrari:
- Planul anual de actiuni pentru realizarea in judet a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;

- Raportul anual privind starea economico-sociala a judetului;

- Informari periodice cu privire la situatia si evolutia starii generale economice, sociale,

culturale, precum si cu privire la stadiul realizarii obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, in

judet;
monitorizeaza serviciile comunitare de utilitati publice, conform prevederilor H.G nr. 247/2006;

cerceteaza gi rezolva reclamatiile si sesizarile cetatenilor repartizate compartimentului;

COMPARTIMENTUL MONITORIZAREA

SERVICIILOR PUBLICE DECONCENTRATE

examineaza, impreuna cu conducatorii serviciilor publice deconcentrate si cu autoritatile administratiei publice

locale, stadiul de executie a unor lucrari gi actiuni care se deruleaza in comun;
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realizeaza consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate cu privire la ordinele prefectului prin care
se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de specialitate, potrivit legii;

organizeaza sedintele colegiului prefectural, stabileste, dupa consultarea conducétorilor serviciilor publice
deconcentrate, ordinea de zi si lista invitatiilor, pe care le nainteaza prefectului;

urmareste modul de indeplinire a hotararilor luate in cadrul colegiului prefectural, prin secretariatul colegiului
prefectural, si formuleaza propuneri, in cazul nerespectarii acestora, pe care le Thainteaza prefectului;

realizeaza conlucrarea cu unitatile teritoriale din subordinea Ministerului Administratiei si Internelor, Ministerului
Apararii Nationale si a Serviciului Roman de Informatii la elaborarea masurilor care se impun pentru asigurarea
respectarii drepturilor individuale, apararea proprietatii publice si a proprietatii private, siguranta cetatenilor si
prevenirea infractiunilor;

gestioneaza si urmareste masurile dispuse de catre prefect in calitate de presedinte al comitetului judetean
pentru situatii de urgenta, precum gi a hotararilor luate in cadrul comitetului judetean pentru situatii de urgents;
prezinta prefectului propuneri privind prioritatile de dezvoltare a judetului, in concordanta cu prevederile planului
de dezvoltare regionald si cu consultarea autoritatilor administratiei publice locale gi a conducatorilor serviciilor
publice deconcentrate;

intocmeste anual Planul de actiuni pentru realizarea in judet a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;
elaboreaza si prezinta prefectului informari periodice cu privire la situatia si evolutia starii generale economice,
sociale, culturale, precum si cu privire la stadiul realizarii obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, in
judet;

realizeaza documentarea necesara si elaboreaza pe baza acesteia Raportul anual privind starea economico-
sociala a judetului care se inainteaza, potrivit legii, Guvernului, prin Ministerul Administratiei si Internelor
monitorizeaza modul de aplicare in judet a programelor si strategiilor guvernamentale sau ministeriale cu privire
la restructurarea sectoriala si la alte activitati;

urmarirea si aplicarea prevederilor cuprinse n strategiile si programele pentru sustinerea Ministerul Administratiei
si Internelor in administratia publica;

asigura, alaturi de compartimentul financiar al institutiei, examinarea proiectelor bugetelor, precum si a situatiilor
financiare privind executia bugetara intocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii stabilite,
dupa caz, prin ordin al ministrului ori al conducatorului organului administratiei publice centrale organizat la nivelul

unitatilor administrativ-teritoriale, in vederea emiterii avizului prefectului;
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verificd documentatiile depuse conform O.U.G nr. 16/2001, inregistreaza si elibereaza autorizatile pentru
colectarea deseurilor reciclabile;

pastreaza un contact permanent cu autoritatile militare si politienesti pentru a informa in timp util pe prefect
asupra oricarei probleme care prezintd importanta pentru securitatea cetatenilor si bunurilor din judet;

periodic si ori de cate ori evenimentele cu caracter deosebit o impun, informeaza in legatura cu stadiul
organizarii si aplicarii masurilor de aparare care nu au caracter militar;

intocmeste rapoarte si informari privind evolutia si desfagurarea 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 si a autoritatilor administratiei publice locale, pe baza datelor comunicate de
Ministerul Administratiei si Internelor cu privire la iminenta producerii unor fenomene naturale periculoase;
asigura informarea zilnica a prefectului, in perioada producerii fenomenelor naturale periculoase, cu privire la
situatia preliminara a efectelor si a pagubelor produse;

prezinta prefectului situatia finald a pagubelor produse;

situatii de urgenta;

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

prezinta prefectului propuneri privind modul de utilizare, in situatii de criza, a fondurilor special alocate de la
bugetul de stat;

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

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

analizeaza si solutioneaza reclamatiile referitoare la activitatea serviciilor publice deconcentrate
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furnizeaza trimestrial, principalele date statistice cu privire la starea generala economica, sociala, culturala si
administrativa a judetului i contribuie la intocmirea raportului anual cu privire la aceste aspecte;

asigurarea organizarii si desfasurarii sedintelor comisiilor sau comitetelor constituite Tn cadrul institutiei prefectului
potrivit legii; Asigura secretariatul tehnic pentru urmatoarele comisii: Colegiul prefectural, comisia de dialog social,
comandamentul judetean de iarna, comitetul consultativ de dialog civic pentru problemele persoanelor varstnice,

comitetul judetean pentru situatii de urgenta.
CAPITOLUL IX
SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE, RESURSE UMANE,

SALARIZARE, ACHIZITII PUBLICE, INFORMATIC, RELATII CU PUBLICUL SI ADMINISTRATIV

Serviciul are atributii pe linie de contabilitate, personal, salarizare, achizitii publice, administrative si

organizeaza activitatea de relatii cu publicul.

Pentru realizarea atributiilor ce fi revin, Serviciul colaboreazd cu celelalte directii si compartimente din

aparatul propriu de specialitate al institutiei prefectului.

Serviciul potrivit HG.460/2006 este organizat astfel:
- Compartimentul financiar contabilitate, administrativ, achizitii publice;

- Compartimentul resurse umane, salarizare, informatic, relatii cu publicul.

1. Atributiile Compartimentului financiar - contabilitate, administrativ, achizitii publice

Potrivit Legii nr.82/1991; Ordinelor nr.1792/2002 si 1917/2005 ale Ministerului Finantelor Publici si a

HG.nr.460/2006 de aplicare a prevederilor Legii 340/2002 Compartimentul Financiar Contabilitate are urmatoarele

atributii:

asigura administrarea executiei bugetului de venituri si cheltuieli;

asigura prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate in conformitate cu normele contabile aplicate, controlul si
pastrarea acestora pe suporturi tehnice si hartie;

asigura elaborarea si intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale, semestriale si anuale in conformitate cu

normele emise de Ministerul Finantelor Publice;
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verifica exactitatea datelor cuprinse in situatile financiare care trebuie sa ofere o imagine fidela a activelor,
datoriilor, pozitiei financiare (active nete /capital propriu) precum si a performantei financiare si a rezultatului
patrimonial;
prezinta la unitatea de trezorerie a statului din Municipiul Brasov unde institutia prefectului are conturi deschise,
situatia fluxurilor de trezorerie pentru obtinerea vizei privind exactitatea platilor de casa a soldurilor conturilor de
disponibilitati;
asigura verificarea concordantei datelor din contabilitatea institutiei prefectului cu cele din contabilitatea unitatilor
de trezorerie a statului;
asigura intocmirea corecta, la timp si in conformitate cu principiile contabile generale, conform contabilitatii de
angajamente a urmatoarelor situatii financiare:

* -bilantul contabil;

e -contul de rezultat patrimonial;

e -situatia fluxurilor de trezorerie;

e -situatia modificarilor in structura activelor/capitalurilor;

e -anexele la situatiile financiare ,care includ politici contabile si note explicative;

e -contul de executie bugetara;
respecta destinatia cheltuielilor alocate in buget pe titluri, capitole si aliniate;
fundamenteaza cheltuielile de personal in corelatie cu statulul de functii (personal ) aprobat precum si a celui
pentru cheltuieli materiale corelat cu volumul de activitate al serviciilor si compartimentelor institutiei prefectului si
intocmeste proiectul bugetului anual pe care il supune spre analiza si aprobare prefectului;
intocmeste proiectul de buget privind cheltuielile materiale si de capital ale institutiei si urmareste incadrarea in
creditele acordate;

propune lunar deschiderea si retargerea de credite si intocmeste documentatia necesara;
urmarirea incadrarii platilor in prevederile bugetare alocate;

inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar in registrele de inventar si completarea fiselor de inventar
pe locuri de folosinta si pe persoane;

intocmeste situatiile privind executia bugetara si monitorizarea cheltuielilor de personal,

urmareste intocmirea de catre serviciile din cadrul institutiei a documentelor de angajare, lichidare si ordonantare
a cheltuielilor si urmareste incadrarea in subdiviziunile clasificatiei bugetului aprobat;

raspunde de exercitarea in conditiile legii a controlului financiar preventiv propriu;
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raspunde de evidenta bunurilor de inventar, mijloacelor banesti si altor valori materiale;

raspunde de intocmirea balantei lunare a conturilor in concordanta cu contul de executie lunar;

efectueaza si intocmeste documentele de plati si de incasari catre trezorerie, banci si efectueaza platile privind
drepturile banesti ale personalului institutiei;

urmarirea si verificarea garantiilor materiale ale gestionarilor, intocmirea actelor aditionale pentru majorartea
cuantumurilor garantiilor materiale de cate ori este necesar;

mentinerea permanenta a legaturii cu unitatea CEC in vederea ridicarii extraselor de cont pentru garantii
materiale;

raspunde de organizarea si desfasurarea lucrarilor de inventariere, de valorificare a rezultatelor inventarierii si
face propuneri pentru recuperarea pagubelor;

prezinta trezoreriei Brasov o copie dupa bugetul de venituri si cheltuieli aprobat defalcat pe trimestre;

prezinta unitatii de trezorerie lista de investii aprobat in conditiile legii;

urmareste, evidentiaza si raporteaza angajamentele bugetare si legale;

evidentiaza in contabilitate, in conturi in afara bilantului valorile care se refera la creditele bugetare,
angajamentele bugetare si legale;

alte atributii stabilite prin ordin al prefectului;

elaboreaza in concordanta cu prevederile bugetare planul anual de achizitii publice;

completarea pe parcursul anului, a planului anual de achizitii publice, pe baza referatelor de necesitate transmise
de serviciile de specialitate;

verificarea ca valoarea cumulata fara TVA, pe codul CPV, pe intregul an sa nu depaseasca pragul legal;
elaborarea documentatiei de atribuire sau a celei de concurs de solutii;

indeplinirea obligatiilor autoritatii contractante de publicitate (anunt de intentie, participare, atribuire, altele) in
conformitate cu prevederile legale;

Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice Tn conformitate cu prevederile legale;

Intocmeste documentatiile privind lucrarile de investitii;

asigura incheierea contractelor cu furnizorii de energie electrica, termica, apa si alte servicii si materiale si
urmareste derularea corespunzatoare a acestora;

raspunde de organizarea si desfasurarea lucrarilor de inventariere, de valorificare a rezultatelor inventarierii si
face propuneri pentru recuperarea pagubelor;

asigura evidenta foilor de parcurs, a consumurilor de carburanti si lubrefianti;
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asigura organizarea activitatii de evidenta curenta a intrarilor — iegirilor unitatilor arhivistice;

raspunde de buna gospodarire a bunurilor aflate in patrimoniul institutiei;

asigura gestiunea, conservarea si depozitarea obiectelor de inventar, mijloacelor fixe si materialelor, precum si
intocmirea documentelor specifice (bonuri consum, bonuri transfer, note de receptie, fise de magazie etc.)
organizeaza activitatea de efectuare a curateniei in birouri si celelalte incaperi si spatii aferente institutiei si
mentinerea lor in conditii optime de desfasurare a activitatii;

organizeaza activitatea de exploatare, intretinere i reparare a mijloacelor auto din dotare gi respectarea actelor
normative privind normarea parcului auto, consumului de carburanti si lubrifianti, folosirea rationald si mentinerea
in stare de functionare ;

organizeaza activitatea de exploatare, intretinere si reparare a telefoanelor, faxurilor si biroticii (xerox);

asigura Tndeplinirea conditiilor tehnice stabilite de autoritatea competenta pentru a circula pe drumurile publice a
autoturismelor;

urmareste si raspunde de executarea lucrarilor de intretinere ,utilizare si evidenta imobilelor,a instalatiilor
aferente, a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in administratia institutiei prefectului;

asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor in imobilele din administrarea institutiei
prefectului, precum si normelor de protectia muncii;

tinerea evidentelor fizice a mijlaocelor fixe si a obiectelor de inventar din patrimoniu institutiei;

raspunde de luarea masurilor necesare pentru costituirea,pastrarea si conservarea arhivei documentelor
institutiei prefectului;

asigura aplicarea masurilor stabilite cu privire la gestionarea documentelor arhivistice si predarea lor la Arhivele
Statului in conditiile legii;

raspunde de aplicarea normelor legale referitoare la confectionarea, folosirea si evidenta sigiliilor si stampilelor;
inregistreaza si repartizeaza actele si expediaza corespondenta lucratd de compartimentele din aparatul propriu
de specialitate al prefectului;

distribuie corespondenta directiilor, serviciilor si compartimentelor institutiei, Th urma rezolutiei conducerii
institutiei;

preda corespondenta pentru lucru prin condici de evidenta tinute separat pentru fiecare compartiment;

asigura ridicarea corespondentei de la oficiul PTTR si posta speciala;

intocmeste plicurile pentru expedierea corespondentei ( trecerea adreselor, lipirea timbrelor ) ;

intocmeste borderourile de expediere a actelor;

pastreaza evidenta timbrelor;
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intocmegte referate pentru achizitionarea materialelor ( plicuri, timbre, etc.) necesare bunei functionari a activitatii;
tine evidenta registrelor de intrare — iesire;

tine evidenta ordinelor de deplasare;

2. Compartimentul resurse umane, salarizare, informatic, relatii cu publicul.

intocmeste organigrama, statul de functii si statul de personal al aparatului propriu de specialitate al prefectului;
urmareste incadrarea in numarul de posturi stabilit si in structurile aprobate;

asigura recrutarea, selectionarea, Thcadrarea personalului din institutia prefectului;

intocmeste documentatia necesard organizarii concursurilor de recrutare din sursd internd sau externa, atéat
pentru functionarii publici si personalul contractual céat si pentru personalul celor doua servicii publice comunitare;
stabileste Thcadrarea personalului in functii;

pastreaza registrul numerelor matricole, fisele personale de evidenta din aparatul propriu;

urmareste efectuarea perioadei de stagiu / proba si definitivarea in profesie sau functie pentru debutantii in
profesie, personalul incadrat din sursa externa, precum si pentru agentii de politie care trec in corpul ofiterilor de
politie;

pastreaza figele posturilor ale personalului angajat in cadrul institutiei;

anual, Tn cursul lunii ianuarie, precum si ori de cate ori se produc schimbari semnificative Tn continutul sarcinilor si
responsabilitatilor posturilor, comunica directorilor modificarile aparute in vederea completarii fiselor si aducerii la
cunostinta ocupantilor posturilor, pe baza de semnatura;

comunica sefilor de compartimente, servicii sau directii, dupa caz, fisa / raportul de evaluare in vederea efectuarii
evaluarii activitatii profesionale, a pregatirii si a conduitei individuale pentru personalul din subordine;

intocmeste documentatia necesara acordarii gradelor profesionale, a treptelor profesionale, respectiv a avansarii /
inaintarii in gradul urmator;

intocmeste lucrarile privind sistemul de gestiune a datelor de personal precum si baza de date cu functionarii
publici din cadrul institutiei;

asigua procurarea carnetelor de munca si a suplimentelor;

tine gestiunea carnetelor de munca si opereaza in acestea modificarile drepturilor salariale;

pastreaza carnetele de munca ale salariatilor din aparatul de specialitate al prefectului si efectueaza mentiunile ce
se impun, potrivit prevederilor legale;

elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat;

intocmeste dosarele profesionale si dosarele de personal ale salariatilor institutiei
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efectueaza lucrarile privind stabilirea drepturilor de personal ce decurg din raporturile de munca sau de serviciu;
efectueaza lucrarile privind modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu / de munca ale
personalului din cadrul institutiei;

efectueaza lucrari privind evidenta si programarea concediilor de odihna;

efectueaza lucrari privind planul de perfectionare a personalului din cadrul institutiei;

intocmeste proceduri specifice Tn conformitate cu legislatia Th vigoare pentru perioada de debut a personalului,
evaluarea performantelor individuale, intocmirea si completarea carnetelor de munca, intocmirea statutului de
personal, efectuarea orelor suplimentare;

participa la efectuarea evaluarii anuale a personalului din cadrul institutiei;

participa la intocmirea proiectelor de buget pentru cheltuieli de personal precum si la intocmirea creditarii si a
monitorizarii cheltuielilor de personal,;

propune spre aprobare fondul de premiere;

intocmeste raportarile privind situatia numerica a personalulu;

elibereaza si tine evidenta la zi a legitimatiilor de serviciu;

efectueaza prezenta la serviciu si intocmeste pontajele lunare;

intocmeste situatii privind regimul incompatibilitatilor si al conflictului de interese, precum si situatii privind
sesizarile cu privire la Tncalcarea prevederilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici si
al Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;
intocmeste situatile de personal solicitate de Ministerul Administratiei si Internelor si Agentia Nationala a
Functionarilor Publici;

pastreaza declaratiile de avere si de interese pentru personalul institutiei si elibereaza dovada de depunere;
Centralizeaza si intocmeste raportarea trimestriala si semestriala privind Codul de conduitd a functionarilor
publici;

tine evidenta salariilor gi a retinerilor privind personalul din aparatul propriu;

intocmeste statele de plata (concedii, concedii medicale, alocatii, alte drepturi ale personalului), aferente
drepturilor salariale;

intocmeste darile de seama statistice lunare si trimestriale privind numarul mediu de personal, utilizarea timpului
de lucru si a fondului de salarii;

asigura aplicarea prevederilor legale privind salarizarea personalului din aparatul propriu de specialitate al

prefectului;
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intocmeste informari si rapoarte asupra modului de respectare a actelor normative privind salarizarea si legislatia
muncii la nivelul institutiei;

analizeaza si propune spre aprobare formele de perfectionare, colaborénd in acest sens cu compartimentele din
institutie;

intocmeste situatiile privind evidenta nominald a asiguratilor si a obligatiilor de plata catre bugetul asigurarilor
sociale de stat, contributia socialad de sanatate;

intocmirea declaratiile privind obligatiile de plata la bugetul de stat;

Eliberarea adeverintelor care sa ateste plata obligatiilor angajatului si angajatorului, veniturile nete ale angajatilor;

Asigura calculul concediilor medicale;

Transmiterea lunara a situatiei concediilor medicale la Serviciul regim permise de conducere si Thmatricularea
vehiculelor;

Calculeaza indemnizatia concediului de odihna acordat in avans si intocmeste statul de plata;

Completeaza figele fiscale si le depune in termen la Serviciul Finantelor Publice;

Intocmeste raportarea lunara pentru Serviciul Generala de Statistica privind numarul de personal,

Intocmeste statele de plata privind norma de hrana pentru salariatii institutiei

Intocmeste statele de salarii, de prime de vacanta, premieri in timpul anului, premiul anual, alte premieri si a
centralizatoarelor pentru salariatii serviciilor publice comunitare si pentru cei din Institutia Prefectului;

Intocmeste statele de plata pentru plati compensatorii (veterani), pentru indemnizatiile comisiilor de concurs
organizate de catre institutie, pentru indemnizatiile membrilor sectiilor de votare, birourilor electorale judetene,
grupului tehnic, personal auxiliar DJS Brasov, Secretariatul tehnic etc.;

Intocmeste si transmite lunar catre banci situatia privind efectuarea plétii salariilor, pe discheta si pe suport de
hartie;

Intocmeste si depune lunar declaratiile privind evidenta nominala a asiguratilor si a obligatilor de platd pentru
salariatii institutiei;

Intocmeste si depune lunar declaratiile privind evidenta nominald a asiguratilor si a obligatilor de platd pentru
serviciile publice comunitare privind obligatiile de plata catre bugetul asigurarilor pentru somaj,

Intocmeste si depune lunar declaratiile pentru serviciile publice comunitare privind obligatile de plata catre
bugetul asigurarilor pentru asigurari de sanatate,

Intocmeste si depune lunar declaratiile pentru salariatii Institutiei Prefectului, privind obligatile de plata catre

bugetul asigurarilor pentru asigurari de sanatate,
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Intocmeste si depune lunar declaratia privind obligatile de platd pentru bugetul general-consolidat si declaratia
privitoare la decontul TVA;

Intocmeste graficul cu salariatii institutiei care efectueaza serviciul de permanentad in situatii de urgenta si
sarbatori legale si evidentiaza recuperarile efectuate;

Urmareste solutionarea in termen a petitiilor care ii sunt repartizate si intocmeste periodic rapoarte privind modul
de solutionare a acestora;

asigura primirea, evidenta si transmiterea spre rezolvare la compartimentele din aparatul propriu de specialitate, a
sesizarilor gi reclamatiilor cetatenilor;

urmareste cercetarea si rezolvarea, in termenul legal, a sesizarilor si reclamatiilor;

organizeaza primirea in audienta a cetatenilor de catre prefect si subprefect;

asigura activitatea de informare a cetatenilor in problemele pe care le solicita;

comunica cetatenilor modul de rezolvare a problemelor ridicate prin scrisori si audiente;

intocmeste periodic sinteze, rapoarte si informari cu privire la aplicarea prevederilor legale din domeniul relatiilor
cu publicul;

intocmeste periodic rapoarte si sinteze privind solutionarea problemelor ridicate de cetateni si persoane juridice;
intocmeste periodic rapoarte privind evidenta actelor intrate, modul de solutionare al acestora gi categoriile de
probleme ridicate;

propune, in colaborare cu celelalte compartimente din aparatul propriu de specialitate al institutiei, masuri pentru
imbunatatirea relatiei dintre cetateni si serviciile publice;

intocmeste, Tn conditiile legii, proiectul de ordin privind evidenta si circulatia documentelor;

intocmeste, in conditiile legii, nomenclatorul dosarelor si indicatorul termenelor de pastrare a documentelor,

impreuna cu celelalte compartimente din aparatul propriu de specialitate al prefectului;

indeplineste si alte atributii dispuse de prefect si subprefect;

Capitolul X
Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si
Evidenta Pasapoartelor Simple al judetului Bragov
PARTEA |

DISPOZITII GENERALE

31



Art.1 — Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple al judetului Brasov,
denumit in continuare serviciu public comunitar, se organizeaza in cadrul Institutiei Prefectului Judetului Brasov si
este aparat de specialitate al administratiei publice locale, infiintat in temeiul art.1, alin.1 din Ordonanta Guvernului
nr.83/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta
pasapoartelor simple si serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.362/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, a Hotararii de
Guvern nr.1693/2004 privind modul de organizare si functionare a serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si
evidenta pasapoartelor simple, a Legii nr.340/2004 privind prefectul si institutia prefectului, cu modificarile i
completarile ulterioare si Hotararii Guvernului nr.460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr.340/2004
privind prefectul si institutia prefectului.

Art.2 — (1) Serviciul Public comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple al judetului Bragov
exercita, potrivit actelor normative in vigoare si prezentului regulament, atributiile ce fi revin cu privire la activitatea de
evidenta si eliberare a pasapoartelor simple.

(2) Activitatea Serviciului Public comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pagapoartelor Simple al judetului
Bragov constituie serviciu public si se desfagoara in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului,
exclusiv pe baza si in executarea legii.

(3) Coordonarea si controlul metodologic al serviciului public comunitar se asigura de Directia Generala de
Pasapoarte.

Art.3 - In vederea indeplinirii atributiilor, Serviciul Public comunitar pentru Eliberarea si Evidenta
Pagapoartelor Simple al judetului Bragov este organizat Tn patru compartimente.

Art.4 - Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple al judetului Bragov este
subordonat direct prefectului judetului Brasov si nemijlocit subprefectului care coordoneaza activitatea serviciilor
publice comunitare.

Art.5 - Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple al judetului Bragov este
condus de un sef de serviciu numit sau eliberat din functie prin Ordin al Prefectului, Tn conditiile legii, cu avizul
Directiei Generale de Pagapoarte.

Art.6 - Serviciul public comunitar organizeaza si coordoneaza activitatea in domeniul pasapoartelor la nivelul
judetului. in acest sens, seful serviciului emite dispozitii obligatorii pe toate liniile de munca si raspunde in fata
prefectului pentru intreaga activitate pe care o desfasoara serviciul public comunitar, potrivit prevederilor fisei postului.

Art.7 - Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple al judetului Bragov, in

indeplinirea prerogativelor cu care este investit, coopereaza cu celelalte structuri ale Institutiei Prefectului, cu Directia
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Generala de Pasapoarte, cu celelalte servicii publice comunitare judetene pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor
simple, cu institutiile abilitate din domeniul ordinii publice, securitatii si apararii nationale, cu serviciile publice
comunitare locale si judetene de evidentd a persoanelor, precum si cu alte institutii, direct sau prin intermediul
Institutiei Prefectului.

PARTEA A lI-A

ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art.8 — (1) Structura organizatorica si efectivele Serviciului Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta
Pasapoartelor Simple al judetului Brasov sunt stabilite conform statului de functii aprobat prin Ordinul Prefectului.

(2) Structura organizatorica este urmatoarea:

a) - Conducerea;

b) — Compartimentul emitere, evidenta pasapoarte si probleme de migrari;
¢) — Compartimentul informatica;

d) — Compartimentul juridic;

e) — Compartimentul restrictii.

Art.9 — Activitatea desfasurata de catre structurile serviciului public comunitar, in vederea atingerii obiectivelor
propuse, are la baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare structura in parte.

Art.10 — (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar si

structurile subordonate acestuia pentru asigurarea starii de functionalitate a serviciului Tn mod unitar.
(2) In cadrul compartimentelor unde nu sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc relatii de autoritate
functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor structuri, in vederea indrumarii si
imbinarii Tn mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitatii acestora si asigurarii unitatii de
actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art.11 — Intre structurile serviciului public comunitar se stabilesc relatii de cooperare pentru indeplinirea
sarcinilor specifice si in vederea integrarii obiectivelor partiale in ansamblul activitatii serviciului.

Art.12 — (1) La nivelul Serviciului Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple al
judetului Bragov, activitatea de control si coordonare este atributul conducerii si se realizeaza direct, ori prin
intermediul sefilor de compartimente. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munca, conducerea

serviciului poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.
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(2) Organigrama Serviciului Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple al judetului

Brasov este prevazuta in anexa nr.1 la prezentul regulament.

Art.13 -

PARTEA A llI-A
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
PENTRU ELIBERAREA S| EVIDENTA

PASAPORTELOR SIMPLE AL JUDETULUI BRASOV

Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple al judetului Brasov are

urmatoarele atributii principale:

d)

e)

f)

g)

primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple electronice si temporare, in
conformitate cu prevederile legii, ale tratatelor si conventiilor internationale la care Roménia este
parte;

administreaza, gestioneaza si valorifica registrele judetene de evidenta a pasapoartelor;

furnizeaza permanent, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Persoanelor, informatii
necesare actualizarii Regisrului National de Evidenta a Pasapoartelor Simple;

organizeaza, la nivelul judetului, gestionarea si controlul eliberarii pasapoartelor;

inregisteaza si opereaza in evidenta informatizatd masurile dispuse de autoritatile in drept (instante
de judecata /parchete);

pune in aplicare masurile de limitare a dreptului la libera circulatie dispuse de autoritatile competente,
in conditiile legii;

aplica sanctiuni contraventionale la regimul pagapoartelor.

PARTEA A IV-A
CONDUCEREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
PENTRU ELIBERAREA S| EVIDENTA

PASAPORTELOR SIMPLE AL JUDETULUI BRASOV

Art.14 — (1) Conducerea Serviciului Public comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pagapoartelor Simple al

Judetului Bragov este asigurata de seful serviciului.
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(2) Fisa postului sefului serviciului este prevazuta in anexa nr.3

Art.15 — (1) Seful serviciului conduce inreaga activitate a serviciului public comunitar gi il reprezinta in relatiile
cu sefii celorlalte structuri din cadrul prefecturii, cu conducerea celorlalte structuri din Ministerul Administratiei si
Internelor, precum si cu celelalte persoane fizice sau juridice din tara sau strainatate, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea prevederilor legale de nivel superior precum si a ordinelor si instructiunilor, seful serviciului
public comunitar emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine.

(3) In conditiile legii, seful serviciului public comunitar poate delega atributii din competenta sa altor persoane
din subordine.

Art.16 — Seful serviciului public comunitar raspunde in fata conducerii Prefecturii de intreaga activitate pe care
o desfasoara, potrivit prevederilor fisei postului.

Art.17 — Conducerea structurilor serviciului public comunitar este exercitata de sefii acestora iar in lipsa lor de
catre o persoana desemnata.

Art.18 — (1) Sefii structurilor serviciului public comunitar raspund, in fata sefului serviciului, de intreaga
activitate pe care o desfasoara.

(2) Sefii structurilor serviciului public comunitar, conduc intreaga activitate pe liniile lor de competenta si
reprezinta serviciul in relatile cu celelalte structuri ale prefecturii, ale Ministerul Administratiei si Internelor si

autoritatile din afara ministerului, conform delegarii si dispozitiilor primite.

PARTEA A V-A
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
PENTRU ELIBERAREA S| EVIDENTA
PASAPORTELOR SIMPLE AL JUDETULUI BRASOV
SECTIUNEA |
COMPARTIMENTUL EMITERE, EVIDENTA PASAPOARTE

S| PROBLEME DE MIGRARI

Art.19 — Compartimentul emitere, evidentd pasapoarte si probleme de migrari are urmatoarele atributii

principale:
a. Organizeaza activitatea de primire si solutionare a cererilor de eliberare a pasapoartelor simple
electronice si temporare, in conformitate cu prevederile legale, tratatele si conventiile la care

Romania este parte;
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Organizeaza si coordoneaza activitatea de primire si solutionare a cererilor de eliberare a
pagsapoartelor simple electronice si temporare pentru cetatenii romani stabiliti, ori care isi stabilesc
domiciliul in strainatate, depuse la sediul serviciului sau la misiunile diplomatice si oficiile consulare
ale Romaniei;

Desfasoara activitatile specifice emiterii pasapoartelor in sistem informatizat;

Organizeaza si gestioneaza activitatile de primire a coletelor cu pasapoarte simple electronice
personalizate, verificd existenta numericd a acestora conform actelor care insotesc coletul,
solutioneazéa eventualele disfunctionalitati constatate gi transmite la Directia Generalé de Pasapoarte
confirmarile de primire integrala a documentelor;

Solutioneaza cazurile REBUT DE EMITERE transmise de Centrul National Unic de Personalizare a
Pasapoartelor Electronice si REBUT DE EMITERE-DATE ERONATE constatate la eliberarea
documentelor catre titulari, conform Procedurii privind declararea ca rebut de emitere a pasapoartelor
simple electronice personalizate in Centrul National Unic de Personalizare a Pasapoartelor
Electronice;

Administreaza, gestioneaza si valorifica registrele de evidenta a pasapoartelor;

Pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, personalul din cadrul compartimentului acceseaza bazele
de date pentru evidenta persoanelor si pasapoartelor;

Organizeaza si tine evidenta persoanelor, cetateni roméani de pe raza judetului care au solicitat
eliberarea unui pasaport simplu electronic sau simplu temporar si impotriva carora au fost impuse
masuri cu privire la limitarea dreptului la libera circulatie in strainatate;

Efectueaza verificari in evidente si in fondul arhivistic al serviciului si furnizeaza date, cu respectarea
preverilor legale, la solicitarea unor structuri din Ministerul Administratiei si Internelor, Serviciului
Roman de Informatii, Serviciului de Informatii Externe, Ministerul Apararii Nationale, altor organe ale
administratiei de stat, persoane juridice sau fizice;

Organizeaza si conserva fondul arhivistic si ia masuri pentru prevenirea distrugerii sau sustragerii
documentelor aflate in gestiune si pentru asigurarea exploatarii cat mai eficiente a acestuia;

la masuri pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii la regimul pasapoartelor;

Asigura primirea gi inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

. Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate cu respectarea strictd a prevederilor legale
privind protectia informatiilor clasificate si protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu

caracter personal, precum si libera circulatie a acestor date.
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Organizeaza si desfagoara acivitatea de primire in audienta a cetéatenilor;

Primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

Intocmeste Dispozitia de zi pe unitate;

Intocmeste planificarea serviciului de permanenta pe unitate, daca este cazul.

SECTIUNEAII

COMPARTIMENTUL INFORMATICA

Art.20 — Compartimentul informatica are urmatoarele atributii principale:

a.

=

g.

Administreaza reteaua informatica la nivel local pe probleme de pasapoarte ale Serviciului Public
Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple al judetului Brasov;

Desfasoara activitati de studii si documentare tehnica (informatica), in scopul cunoasterii celor mai
noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul
sistemului informatic pe probleme de pasapoarte;

Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale
Ministerul Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu
prevederile legale;

Furnizeaza permanent, in cadrul Sistemului National informatic de emitere si gestiune a
pasapoartelor simple, informatii necesare actualizarii Registrului National de Evidentd a
Pasapoartelor Simple (Baza de date a detinatorilor de pasapoarte);

Pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, personalul din cadrul compartimentului acceseaza bazele
de date pentru evidenta persoanelor si pasapoartelor;

Executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic si participa la depanarea si repunerea in
functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii din Directia Generala de Pasapoarte
sau cu specialigtii firmei care asigurd asistenta tehnicd in cadrul contractelor de service al
echipamentelor de calcul, de comunicatie si software;

Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate cu respectarea strictd a prevederilor legale
privind protectia informatiilor clasificate si protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu

caracter personal, precum i libera circulatie a acestor date
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h.

Gestioneaza echipamentele IT&C de la nivelul serviciului.

SECTIUNEA Il

COMPARTIMENTUL JURIDIC

Art.21 — Compartimentul juridic are urmatoarele atributii principale:

a)

c)

f)

g)

Art.22 —

intocmeste si prezintd conducerii serviciului propuneri privind indeplinirea sarcinilor ce revin
serviciului Tn vederea aplicarii stricte a legilor si actelor normative imediat dupa publicare;
Organizeaza studierea temeinica a legilor si a altor acte normative, imediat dupa publicarea acestora,
de catre personalul serviciului, precum si actiuni de prevenire a incalcarii normelor legale si de
inlaturare a deficientelor constatate in activitatea serviciului;
Avizeaza pentru legalitate proiectele de dispozitii ale conducerii serviciului emise in temeiul si pentru
executarea prevederilor legale;
Tine evidenta legilor, decretelor, hotararilor si ordonantelor guvernului si altor acte normative cu
caracter intern care intereseaza activitatea serviciului, Tn scopul furnizarii informatiilor solicitate de
conducerea si personalul serviciului;
Asigura reprezentarea drepturilor si intereselor legitime ale serviciului si obtinerea titlurilor executorii,
pe baza delegatiilor emise de prefect sau de directorul general al Directiei Generale Juridice ;
Elaboreaza puncte de vedere cu privire la interpretarea si aplicarea unor dispozitii legale si acorda
conducerii gi personalului serviciului consultatii cu caracter juridic pentru rezolvarea sarcinilor de
serviciu;
Pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, personalul din cadrul compartimentului acceseaza bazele
de date pentru evidenta persoanelor si pasapoartelor;
Acorda asistenta juridica consiliilor i comisiilor de disciplina potrivit actelor normative si competentei.
Formuleaza proiectele raspunsurilor la petitiile cetatenilor si organizatiilor neguvernamentale interne
si internationale, adresate institutiei din care fac parte si repartizate de conducerea acesteia spre
solutionare;
SECTIUNEA IV
COMPARTIMENTUL RESTRICTII

Compartimentul restrictii are urmatoarele atributii principale:

38



a. Inregistreaza si opereazd in evidenta informatizatd masurile dispuse de autoritatile in drept
(instante de judecata/parchete);

b. Efectueaza verificari in evidentele locale si centrale;

c. Pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, personalul din cadrul compartimentului acceseaza
bazele de date pentru evidenta persoanelor si pasapoartelor;

d. Comunica, dupd caz, autoritatilor competente care au dispus masurile de suspendare, rezultatul
verificarilor Intreprinse;

e. Inregistreaza in evidentele informatizate comunicarile cu privire la persoanele arestate, decedate,
sau la minorii neinsotiti in strainatate, comunicate de misiunile diplomatice sau oficiile consulare
ale Romaniei si intreprind demersuri de anuntare a familiei;

f.  Intreprinde mé&suri in vederea ridicarii pasapoartelor (pentru persoanele care detin pagapoarte
valabile), respectiv deplasarea la domiciliul persoanei;

g. Transmite zilnic, la Directia Generala de Pasapoarte, situatia activitatilor desfagurate in ziua
precedenta in vederea punerii in aplicare a dispozitiilor Codului de Procedura Penalg;

h. Efectueaza verificari in evidente cu privire la cetatenii roméani care comit incalcari ale legilor in
statele in care calatoresc si transmite rezultatele verificarilor organelor interesate, in conformitate

cu prevederile legale;

PARTEA A VI-A
DISPOZITII FINALE
Art.23 — (1) Atributiile sefului serviciului public comunitar si ale celorlalte cadre sunt prevazute in fisele

posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului public comunitar, fisele
posturilor, vor fi reactualizate, la propunerea sefului serviciului.

(3) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizata numai cu aprobarea Prefectului si cu avizul
Directiei Generale de Pagapoarte.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament, seful serviciului public comunitar intocmeste fisele
posturilor pentru toate functiile din structura, pe care le aproba prefectul judetului Bragsov.

Art.24 — Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de munca corespunzatoare,

conform reglementarilor in vigoare.

39



Art.25 — Personalul serviciului public comunitar este obligat sa cunoasca si sa aplice intocmai,

prevederile prezentului regulament, in partile ce-I privesc.

CAPITOLUL XI
Serviciul Public Comunitar Regim Permise

de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor al Judetului Bragov

Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor al judetului Brasov,
denumit in continuare serviciu public comunitar, se organizeaza in cadrul Institutiei Prefectului si este aparat de
specialitate al administratiei publice locale, infiintat in temeiul art. 1, alin. 1, din Ordonanta Guvernului nr.
84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si
evidenta pasapoartelor simple si serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si Tnmatriculare a
vehiculelor, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 372/2002 si Hotararea Guvernului nr. 1767/2004
privind modul de organizare si functionare a serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor.

Misiunea serviciului public comunitar este aceea de examinare a persoanelor in vederea obtinerii
permisului de conducere, editare si eliberare a permiselor de conducere, inmatriculare si radiere a vehiculelor,
editare si eliberare a certificatelor de Tnmatriculare si a autorizatiilor provizorii de circulatie, eliberare a placilor cu
numere de Tnmatriculare precum si de evidenta informatizata a conducatorilor auto si a vehiculelor rutiere.

Activitatile mentionate mai sus constituie serviciu public si se desfasoara in interesul persoanei si al
comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

In vederea indeplinirii atributiilor, serviciul public comunitar este organizat din trei birouri $i un compartiment.

Serviciul public comunitar este condus de un sef de serviciu numit sau eliberat din functie prin ordin al
prefectului, in conditiile legii, cu avizul Serviciului Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor.

Serviciul public comunitar organizeaza si executa activitatile, sens in care seful serviciului emite dispozitii
obligatorii pe toate linile de munca si raspunde in fata prefectului, potrivit legii, pentru neajunsurile existente in
domeniul de activitate.

In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar coopereaza cu celelalte structuri
ale Institutiei Prefectului, ale Ministerului Administratiei si Internelor si colaboreaza, pe probleme de interes
comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, cu autoritatile publice, societati, agenti economici,

precum si cu persoane fizice.
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Organizarea Serviciului Public Comunitar

Structura organizatorica si efectivele serviciului public comunitar sunt stabilite in conformitate cu statul de

organizare aprobat prin ordin de prefect.

Structura organizatorica este urmatoarea:

a) Conducerea serviciului public comunitar;

b) Biroul Regim Permise de Conducere;

c) Biroul Examinari;

d) Biroul inmatriculare si Evidenta Vehiculelor Rutiere;
e) Compartimentul informatica.

Activitatea desfasurata de catre structurile serviciului public comunitar, pentru realizarea obiectivelor
propuse, are la baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control,
potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare birou sau compartiment in parte.

Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar gi structurile
subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrarii si perfectionarii starii de functionalitate a sistemului serviciului.
Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefii biroului/compartimentului si personalul subordonat acestora.

In cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc relatii de autoritate
functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor structuri, in vederea indrumarii si
coordonarii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitatii acestora si a echilibrarii
sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare si asigurarii unitatii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

Intre structurile serviciului public comunitar se stabilesc relatii de cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor
specifice si In vederea integrarii obiectivelor partiale Th ansamblul misiunilor serviciului.

La nivelul serviciului public comunitar, activitatea de control si coordonare este atributul conducerii si se
realizeaza direct, ori prin intermediul sefului de birou sau compartiment. De asemenea, in activitatea de control,
pe linii specifice de munca, conducerea serviciului poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor

proprii.

Atributiile Serviciului Public Comunitar

Serviciul public comunitar are urmatoarele atributii principale:
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a) organizeazd examenele pentru obtinerea permiselor de conducere in conditiile legii;

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

c) constituie, actualizeaza si valorifica registrul de evidenta a permiselor de conducere si a vehiculelor
fnmatriculate, in conformitate cu prevederile legii, ale tratatelor si conventiilor internationale la care Roméania este
parte;

d) monitorizeaza si controleaza modul de respectare a prevederilor legale in domeniul asigurérii protectiei
datelor referitoare la persoana;

€) primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

f) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatilor proprii;

g) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale;

h) in exercitarea atributiilor legale specifice, coopereaza cu serviciile publice comunitare de eliberare si

evidenta a pasapoartelor simple, cu cele locale si judetene de evidenta a persoanelor;

Conducerea Serviciului

Conducerea serviciului public comunitar este asigurata de seful serviciului.

Seful serviciului reprezinta serviciul public comunitar in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul Institutiei
Prefectului, cu comandantii (sefii) unitatilor din Ministerul Administratiei si Internelor, cu institutile $i organismele din
afara sistemului Ministerului Administratiei si Internelor, potrivit competentelor legale.

In aplicarea prevederilor legale de nivel superior precum si a dispozitiilor si instructiunilor, seful serviciului
public comunitar emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine.

In conditiile legii si ale reglementarilor specifice, seful serviciului public comunitar poate delega atributii din
competenta sa altor cadre din subordine.

Seful serviciului public comunitar raspunde Tn fata conducerii Institutiei Prefectului de intreaga activitate
pe care o desfasoara, potrivit prevederilor figsei postului.

Conducerea structurilor serviciului public comunitar este exercitata de sefii acestora iar in lipsa lor de catre

un cadru desemnat.
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Sefii structurilor subordonate serviciului public comunitar raspund de intreaga activitate pe care o
desfagoara, in fata sefului serviciului.

Sefii structurilor subordonate serviciului public comunitar, conduc intreaga activitate pe liniile lor de
competenta si reprezintd serviciul in relatile cu celelalte structuri ale Institutiei Prefectului, alte unitati ale
Ministerului Administratiei si Internelor si autoritati din afara ministerului, conform delegarii si dispozitiilor primite.

Seful serviciului public comunitar aproba programatorul si nominalizeaza membrii comisiei de examinare

a persoanelor pentru obtinerea permisului de conducere.

Atributiile Structurilor Subordonate Serviciului Public Comunitar

Atributiile Biroului Examinari

Biroul Examinari are urmatoarele atributii principale:

- organizeaza activitatea de primire a dosarelor de examen si programare a persoanelor pentru sustinerea
examenului in vederea obtinerii permisului de conducere, in conditiile legii;

- intocmeste programatoarele cu persoanele care au depus dosarul pentru sustinerea examenului
in vederea obtinerii permisului de conducere, in conditiile legii;

- asigura examinarea persoanelor pentru sustinerea permisului de conducere, in conditiile legii;
- stabilegte locul pentru sustinerea probei teoretice si poligon prin Dispozitie de zi;

- organizeaza si asigura activitati de control asupra Scolilor de soferi si instructorilor independenti care
pregatesc candidati in vederea obtinerii permisului de conducere si urmaresc modul in care respecta
programa de invatamant;

- indeplinegte orice alte atributii date in competenta prin lege, dispozitii, instructiuni si regulamente ale
ministrului administratiei si internelor;

- coopereaza cu serviciile locale ale Inspectoratului de politie judetean;

- asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia méasuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;

- organizeaza si conserva fondul arhivistic si ia masuri pentru prevenirea distrugerii sau sustragerii

documentelor aflate n gestiune si pentru asigurarea exploatarii cat mai eficiente a acestuia;

Atributiile Biroului Regim Permise de Conducere
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Biroul Regim Permise de Conducere are urmatoarele atributii principale:

- asigura eliberarea permiselor de conducere si cazierului auto Tn conformitate cu prevederile legale;

- organizeaza activitatea de primire a cererilor si eliberarea permiselor de conducere, in conditiile legii;

- organizeaza la nivel local, evidenta formularelor de permise de conducere si a foliilor aferente
acestora;

- administreaza, gestioneaza si valorifica registrele de evidentad a persoanelor care poseda permis de
conducere;

- desfasoara activitati in legatura cu primirea cererilor si eliberarea permiselor de conducere prin sistem de
ghiseu unic;

- organizeaza si asigura preschimbarea permiselor de conducere straine cu documente similare romanesti
in conformitate cu prevederile legale;

- indeplineste orice alte atributii date in competenta prin lege, dispozitii, instructiuni si regulamente ale
ministrului administratiei si internelor;

- coopereaza cu serviciile locale ale Inspectoratului de politie judetean care au atributii in domeniu;

- asigura protectia datelor si informatiilor gestionate gi ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;
- organizeaza si conserva fondul arhivistic si ia masuri pentru prevenirea distrugerii sau sustragerii

documentelor aflate in gestiune si pentru asigurarea exploatarii cat mai eficiente a acestuia.

Atributiile Biroului Tnmatriculare si Evidenta Vehiculelor Rutiere

Biroul Inmatriculare si Evidenta Vehiculelor Rutiere are urmatoarele atributii principale:
analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea certificatelor de Tnmatriculare si a placilor cu numere de
inmatriculare, in conformitate cu prevederile legale;
asigura organizarea si exploatarea evidentei locale a vehiculelor rutiere, evidentei locale a vehiculelor
autorizate pentru circulatia provizorie si evidentei locale a numerelor de proba;
asigura si organizeaza desfasurarea in bune conditii a activitatii de editare si eliberare a documentelor:
certificat de Tnmatriculare, certificat de radiere, certificat pentru numere de proba, autorizatie de circulatie

provizorie in conformitate cu legislatia romana in vigoare;
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organizeaza activitatea de primire a cererilor si eliberare a certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere

de inmatriculare pentru vehicule rutiere, in conditiile legii;

asigura eliberarea in sistem de ghiseu unic a certificatelor de inmatriculare, in colaborare cu serviciile publice

comunitare locale de evidenta a persoanelor;

administreaza, gestioneaza si valorifica registrele de evidenta a vehiculelor rutiere;

emite comenzi pentru confectionarea placilor cu numere de inmatriculare catre atelierul la care este arondat;
asigura valorificarea placilor cu numere de inmatriculare;

efectueaza verificari in evidente si in fondul arhivistic al serviciului si furnizeazd date cu respectarea
prevederilor legale, la solicitarea unor structuri din Ministerul Administratiei si Internelor, Serviciului Roméan de
Informatii, Serviciului de Informatii Externe, Ministerul Apararii Nationale, altor organe ale administratiei de
stat, persoane juridice sau fizice;

intocmeste situatii, studii si rapoarte privind activitatea specifica;

organizeaza si conserva fondul arhivistic si ia masuri pentru prevenirea distrugerii sau sustragerii documentelor
aflate in gestiune si pentru asigurarea exploatarii cat mai eficiente a acestuia;

ia masuri pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii la regimul Tnmatricularii si evidentei vehiculelor rutiere;

asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii

clasificate si secrete de serviciu;

asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;
organizeaza si desfagoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor;
coopereaza cu serviciile locale ale Inspectoratului de politie judetean care au atributii in domeniu;

indeplineste orice alte atributii date in competenta prin lege, dispozitii, instructiuni si regulamente ale ministrului
administratiei si internelor;

organizeaza la nivel local, evidenta formularelor de certificat de inmatriculare si autorizatiilor de circulatie
provizorie.

Atributiile Compartimentului Informatica

Compartimentul informatica are urmatoarele atributii principale:

raspunde de intreaga activitate informatica pe linie de permise de conducere si certificate de inmatriculare;

asigura realizarea si implementarea suportului tehnic al Sistemului Local Informatic de Regim Permise de
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Conducere si inmatriculare a Vehiculelor, constand in echipamente, sisteme de operare, programe aplicative si
retele de comunicatii;

- organizeaza si tine n actualitate evidenta echipamentelor, suportilor de informatie si a documentatiei
tehnice din dotarea sistemelor informatice ale sistemului informatic local de regim permise de
conducere si inmatriculare a vehiculelor;

- administreaza Registrul local permanent de evidenta a posesorilor permiselor de conducere si detinatorilor
vehiculelor inmatriculate gi reteaua locala de transmisii de date a sistemului national informatic de regim
permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor;

- desfasoara activitdti de analiza, proiectare, programare pentru dezvoltarea functiilor Sistemului National
Informatic de regim permise de conducere si Tnmatriculare a vehiculelor si utilizarea resurselor
informatice in sprijinul unitatilor operative;

- asigura Tindeplinirea functiilor Sistemului National Informatic de regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor prin derularea activitatilor privind gestionarea, tinerea in actualitate si
administrarea tehnica a bazelor centrale de date si imagini ale posesorilor permiselor de
conducere si detinatorilor de vehicule rutiere, intretinerea si actualizarea nomenclatoarelor de interes general,
producerea si eliberarea documentelor specifice si furnizarea datelor referitoare la persoana si vehicul, la
solicitarea autoritatilor publice, agentilor economici si cetatenilor;

- coopereaza cu structurile informatice din Ministerul Administratiei si Internelor pentru indeplinirea programelor de
masuri privind punerea Tn aplicare a proiectelor de informatizare;

- administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de Tnmatriculare a vehiculelor si eliberarea
permiselor de conducere ale serviciului public comunitar;

- desfasoara activitati de studii si documentare tehnica (informatica), in scopul cunoasterii celor mai noi

tehnologii in domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului informatic pe

probleme de permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor;

- colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale Ministerului
Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale;

- furnizeazéd permanent, in cadrul Compartimentul National Informatic de Evidenta Persoanelor, informatii
necesare actualizarii Registrului National de Evidentd de regim permise de conducere si inmatriculare a

vehiculelor ;
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- executd operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic si participa la depanarea si repunerea in functiune a
echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii firmei care asigura asistenta tehnica in cadrul contractelor
de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie si software;

- asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si
secrete de serviciu.Atributiile sefului serviciului public comunitar si ale celorlalte cadre cu functii de conducere sau de
executie sunt prevazute in figele posturilor. In raport de modificarile intervenite n structura sau activitatea
serviciului public comunitar, figele posturilor pana la functia de sef de birou, inclusiv, vor fi reactualizate, cu
aprobarea sefului serviciului.Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizata numai cu aprobarea Prefectului
si cu avizul Serviciului Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor.

Pe baza extraselor din prezentul regulament, sefii structurilor subordonate serviciului public comunitar
intocmesc fisele posturilor pentru toate functiile din structura, pe care le aproba seful serviciului. Personalul
serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de munca corespunzatoare, conform reglementarilor in vigoare.

Personalul serviciului public comunitar este obligat sa cunoasca si sa aplice intocmai, prevederile

prezentului regulament, in partile ce-l privesc.
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