REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL INSTITUTIEI PREFECTULUI JUDETULUI ILFOV

CAPITOLUL I.

STRUCTURA DE ORGANIZARE

Art. 1. (1) Structura organizatorica a Institutiei Prefectului Judetului Ilfov este aprobata
prin ordin, avand urmatoarea configuratie:
o Conducerea Istitutiei Prefectului Judetului Illfov
Prefect
Subprefect 1
Subprefect 2

e Structura pe servicii , birouri si compartimente este urmdtoarea:

- Colegiu prefectural;

- Cancelaria prefectului;

- Compartimentul audit public intern;

- Compartimentul Corp Control;

- Serviciul verificarea legalitatii, a aplicarii actelor normative si contencios administrativ;

- Serviciul urmarirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu;

- Serviciul dezvoltare economica si monitorizarea serviciilor publice deconcentrate,

afaceri europene si cooperare internationald, informare, relatii publice si secretariat;

- Serviciul financiar, contabilitate, resurse umane si administrativ;

- Serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor;

- Serviciul public comunitar, regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor;

- Biroul eliberare permise de conducere si Inmatriculare a vehiculelor.

(2) Organigrama si relatiile de subordonare, coordonare si colaborare se prezinta in
Anexa nr. 1 la prezentul Regulament.

Art. 2. Numarul de posturi aferent structurilor de specialitate ale institutiei prefectului se
stabileste anual prin ordin al ministrului administratiei si internelor, cu incadrarea in numarul
maxim de posturi aprobat.

Art. 3. (1) Personalul din structurile de specialitate ale institutiei prefectului este format
din functionari publici, functionari publici cu statut special si personal contractual.

(2) Numirea, respectiv incadrarea si eliberarea din functie a personalului din
cadrul institutiei prefectului se efectueaza prin ordin al prefectului, in conditiile legii.

Art. 4. Statul de functii si repartitia functiilor pe compartimente se stabilesc de catre
prefect prin ordin, in conditiile legii .

Art. 5. Indrumarea si controlul ierarhic de specialitate asupra activititii prefectului si
Institutiei Prefectului Judetului Ilfov se asigura de catre Ministerul Administratiei si Internelor.

Art. 6. (1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital pentru functionarea institutiei se
asigurd de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Administratiei si Internelor si din alte
surse legal constituite.

(2) Salarizarea personalului structurilor de specialitate al prefectului este stabilita
prin lege.



CAPITOLUL II.

FUNCTIONAREA STRUCTURILOR DE SPECIALITATE

Art. 7. (1) Structurile de specialitate ale institutiei prefectului este subordonat acestuia, iar
conducerea operativa este asiguratd de catre subprefectul numit prin ordin al prefectului .

Sectiunea 1
Subprefectul 1

Art. 8. Subprefectul 1 indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii
principale cu privire la conducerea operativa a institutiei prefectului :

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

b) coordoneaza activitatea de verificare a legalitatii actelor administrative adoptate sau
emise de autoritatile publice locale din judet;

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

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

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

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

g) acordd consultantd autoritatilor administratiei publice locale privind proiectele
acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infratire si aderare, initiate de acestea;

h) asigura verificarea documentatiei i aplicarea apostilei pe actele oficiale administrative
intocmite pe teritoriul Romaniei, care urmeaza sa produca efecte juridice pe teritoriul unui stat
semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea cerintei supralegalizarii actelor oficiale straine,
adoptata la Haga la 5 octombrie 1961, la care Romania a aderat prin Ordonanta Guvernului nr.
66/1999, aprobata prin Legea nr. 52/2000, cu modificarile ulterioare;

1) asigurd secretariatul comisiei judetului Ilfov pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor, in calitate de secretar al comisiei;

J) aproba eliberarea 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,

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

1) contrasemneaza ordinele cu caracter normativ emise de catre prefect si asigura
transmiterea acestora catre Ministerul Administratiei si Internelor, precum si publicarea in
monitorul oficial al judetului Ilfov, dupa caz;

m) asigurd transmiterea catre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu caracter
individual,

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

0) asigurda, prin compartimentul de specialitate, relatia cu mass-media si aplicarea
prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes public;



p) stabileste si urmareste realizarea fluxului de informare-documentare in domeniile de
activitate specifice institugiei prefectului;

r) prezintd prefectului propuneri cu privire la organizarea si desfasurarea circuitului legal
al lucrarilor, informarea documentara, primirea si solutionarea petitiilor, precum si referitor la
arhivarea documentelor;

s) elaboreaza si propune spre aprobare regulamentul de ordine interioard si regulamentul
privind circulatia documentelor;

s) asigurd cunoasterea legislatiei de specialitate de catre sefii structurilor din subordine;

t) asigurd transmiterea a doua zi dupa audienta, cdtre compartimentele interesate, a unui
extras al procesului-verbal al audientei in vederea rezolvarii operative ale problemelor ridicate de
cetateni;

t) participa la organizarea alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare, prezidentiale,
referendumurilor, recensamintelor sau altor activitati similare in care sunt implicate serviciile
publice deconcentrate, in baza mandatului emis de prefect.

Art. 9 Subprefectul 1 indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii
principale, cu privire la exercitarea, in numele prefectului, a conducerii serviciilor publice:

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

b) organizeaza, conduce §i controleazd activitatea structurilor de specialitate din
subordine;

c) examineazd, impreund cu conducatorii serviciilor publice deconcentrate si cu
autoritatile administratiei publice locale, stadiul de executie a unor lucrari §i actiuni care se
deruleaza in comun,;

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

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

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

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

h) asigurd 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;

1) 1Intocmeste proiectul regulamentului de functionare a colegiului prefectural, cu
respectarea prevederilor regulamentului - cadru;

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

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

1) gestioneaza si urmareste masurile dispuse de catre prefect in calitate de presedinte al
comitetului judetului Ilfov pentru situatii de urgenta, precum si a hotararilor luate in cadrul
comitetului pentru situatii de urgenta;

m) coordoneaza, potrivit legii, activitatea managerilor publici.

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



Sectiunea Il
Subprefectul 2

Art. 10. Subprefectul 2 indeplineste, in conditiile legii, urméatoarele atributii
principale:

a) organizeaza, conduce si controleaza activitatea Serviciului public comunitar pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor simple si a Serviciului public comunitar regim permise de
conducere si inmatriculare a vehiculelor;

b) asigurd conducerea operativd a institutiei prefectului, cu exceptia cancelariei
prefectului, in cazul absentei subprefectului 1 ;

c) elaboreazd propuneri pentru imbunatatirea activitatii celor doud servicii publice
comunitare, pe care le Tnainteaza prefectului;

d) asigura solutionarea cererilor pentru eliberarea pasapoartelor simple, in conformitate cu
prevederile legii;

e) colaboreaza cu serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor pentru
asigurarea eliberarii pasapoartelor simple, 1n sistem de ghiseu unic;

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

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

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

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

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

k) constituie si actualizeaza registrul judetean de evidenta a permiselor de conducere si a
autovehiculelor inmatriculate si valorifica datele cuprinse 1n acesta;

1) organizeaza examenele pentru obtinerea permiselor de conducere a autovehiculelor, in
conditiile legii;

m) asigurd solutionarea cererilor pentru eliberarea permiselor de conducere, a
certificatelor de inmatriculare si a placilor cu numere de nmatriculare pentru autovehicule
rutiere, in conditiile legii;

n) colaboreaza cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor pentru
asigurarea eliberarii certificatelor de Tnmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare pentru
autovehicule rutiere, in sistem de ghiseu unic;

0) asigurd eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de Inmatriculare a
autovehiculelor si a placilor cu numere de Tnmatriculare pentru autovehicule rutiere;

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

r) asigurd solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar regim permise
de conducere si inmatriculare a vehiculelor;

s) contrasemneaza ordinele prefectului emise cu privire la cele doud servicii si urmareste
punerea lor in aplicare ;

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



Sectiunea I11

Conducerea structurilor de specialitate din cadrul Institutiei
Prefectului Judetului Ilfov

Art.11 (1) Structurile de specialitate ale institutiei prefectului indeplinesc atributii in
urmatoarele domenii principale de activitate:

a) aplicarea si respectarea Constitutiei, a legilor si a celorlalte acte normative;

b) verificarea legalitatii actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile
administratiei publice locale si contenciosul administrativ;

c) realizarea politicilor nationale, a celor de afaceri europene si a planului de masuri
pentru afaceri europene si intensificare a relatiilor externe;

d) organizarea si desfasurarea activitatii pentru situatii de urgenta, pregatirea si ducerea la
indeplinire a masurilor de aparare care nu au caracter militar;

e) eliberarea si evidenta pasapoartelor simple;

f) regimul permiselor de conducere, al certificatelor de inmatriculare a autovehiculelor si
al placilor cu numere de inmatriculare:

(2) Prefectul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru structurile de specialitate ale

institutiei prefectului, in vederea indeplinirii in cele mai bune conditii a atributiilor care i-au fost
conferite prin reglementarile legale.

Art. 12 (1) Sefii de serviciu, respectiv sefii de birou sunt numiti prin ordin al prefectului,
in conditiile legii.

(2) Seful Serviciului verificarea legalitatii, a aplicarii actelor normative si
contencios administrativ, seful Serviciului urmarirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu,
seful Serviciului dezvoltare economica, monitorizarea serviciilor publice deconcentrate, afaceri
europene si cooperare internationald, informare relatii publice si secretariat, seful Serviciului
financiar contabilitate, resurse umane si administrativ, Seful Serviciului public comunitar regim
permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, Seful Serviciului public comunitar pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor, sefii de birou si personalul din aparatul de specialitate al
prefectului sunt functionari publici de conducere sau functionari publici cu statut special.

(3) Personalul din cadrul cancelariei prefectului, precum si personalul din aparatul
propriu al prefectului, care efectueaza activitafi de secretariat-administrative, protocol,
gospodarire, intretinere, reparatii si de deservire, nu au statut de functionar public si 151 desfasoara
activitatea in baza unui contract individual de munca, iar raporturile de munca ce se stabilesc
intre acestia i Institutia Prefectului Judetului Ilfov sunt sub incidenta prevederilor Codului
Muncii.

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

Art. 13. Functionarii publici de conducere au competente si raspunderi conform
configuratiei care rezultad din structura organizatorica a instituiei prefectului si le revin, dupa caz,
urmdtoarele obligatii generale:

a) organizeaza activitatea serviciilor si birourilor din subordine;

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

¢) raspund de dimensionarea sarcinilor pe structurile din subordine;



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

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

f) indrumd si controleazd personalul din subordine in vederea rezolvarii la termen a
lucrarilor repartizate;

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

h) participa la efectuarea de lucrdri de complexitate sau de importantd deosebita,
corespunzdtoare pregatirii profesionale;

i) urmaresc elaborarea 1n termen a studiilor, sintezelor, rapoartelor, metodologiilor si a
celorlalte lucrari ce le sunt repartizate;

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

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

1) propun prefectului acordarea, pentru personalul din subordine, premiilor, recomandarilor
pentru participarea la cursuri de pregatire si perfectionare profesionald in tara sau in strdinatate, in
conditiile legii;

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

n) organizeaza urmadrirea prezentei la serviciu potrivit evidentei condicilor de prezenta;

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

p)propun si argumenteaza conducerii institutiei prefectului modificarea structurii din
subordine, 1n corelare cu atributiile stabilite si volumul activitatilor;

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

r) raspund 1n fata prefectului si subprefectului coordonator pentru activitatea desfasurata;

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

s) indeplinesc alte sarcini 1n legdtura cu atributiile de serviciu prevazute de reglementari
legale in vigoare, de prezentul Regulament si de fisa postului;

t) asigurd implementarea strategiei de reforma in administratia publica;

t) participa la elaborarea documentatiei strategice la nivelul Judetului Ilfov;

u) asigura buna functionare a comisiilor interdepartamentale infiintate pe langa institutia
prefectului;

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

Art. 14. Sefii de servicii si sefii de birou vor delega, pe perioada concediilor de odihna,
concediilor fara plata sau deplasarilor in vederea indeplinirii unor misiuni in alte localitati din
tara sau in strainatate si altor cazuri de suspendare conform legislatiei in materie, indeplinirea
temporara a atributiilor prevazute la art.13, cu exceptia celor de la lit. ,a,, ,,c,, ,,d,,”1” si ,,p,, ,
catre unul dintre functionarii din subordine, cu avizul conform al sefului ierarhic.

Art. 15. (1) Relatiile de subordonare din cadrul compartimentelor institutiei prefectului
evidentiaza transmiterea sarcinilor si raportarea modului de realizare a acestora pe cale ierarhica .

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



Sectiunea IV
Atributiile specifice structurilor
in directa subordine a prefectului

Paragraful 1

Cancelaria prefectului

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

Art. 17. (1) Personalul din cancelaria prefectului este numit sau eliberat din functie
numai la propunerea prefectului .

(2) Personalul din cadrul Cancelariei prefectului isi desfasoara activitatea in baza
unui contract individual de muncd, incheiat in conditiile legii, pe durata exercitarii functiei
publice de catre inaltul functionar public .

Art. 18. Directorul de cancelarie are studii juridice, coordoneaza activitatea Cancelariei
prefectului si rdspunde in fata prefectului in acest sens .
Art. 19. Atributiile principale ale Cancelariei prefectului sunt urmatoarele:

a) urmareste realizarea, in termenul legal, a activitatilor si sarcinilor stabilite de catre
prefect ;

b) prezinta prefectului, zilnic, corespondenta pentru avizare si directionare catre
compartimentele de executie ale institutiei, impreund cu motivarile juridice corespunzatoare ;

c) participa la elaborarea Regulamentului privind circulatia documentelor in cadrul
institutiei prefectului si a Regulamentului de organizare si functionare si asigura Intocmirea
acestora 1n conditii de legalitate;

d) propune si intocmeste documentatii, actiuni pentru sesizarea instantelor
judecatoresti, sustine in fata acestora actiunile formulate, precum si caile de atac, atunci cand e
cazul;

e) examineaza sub aspectul indeplinirii conditiilor de legalitate, in termenele
prevazute de lege a documentelor supuse spre aprobare prefectului;

f) monitorizeaza si evalueaza imaginea prefectului in relatiile cu mass-media,;

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

h) organizeaza activitatea de protocol la Cancelaria prefectului ;

1) participa in calitate de reprezentant al institutiei prefectului la activitatile delegate
de prefect, privind aplicarea, respectarea Constitutiei, a legilor si celorlalte acte normative si
verificarea legalitatii actelor administrative adoptate sau emise de autoritdfile administratiei
publice locale si contencios administrativ;

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

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

1) programeaza intalnirile de lucru ale prefectului;

m) sdptamanal intocmeste agenda prefectului cu activititile ce urmeaza a fi
desfasurate saptamana urmatoare;



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

0) informeaza in timp util asupra oricadrei probleme care prezintd importantd pentru
conducerea institutiei prefectului;

p) rezolva in termen corespondenta repartizata,

q) prezintd prefectului materiale, rapoarte, informdri din activitatea aparatului de
specialitate al prefectului si structurilor administratiei publice locale;

r) realizeaza convocdrile telefonice solicitate de prefect;

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

s) oferda cetatenilor care telefoneaza la Cancelaria prefectului informatii de interes
public, in masura in care acestea sunt de competenta institutiei prefectului si pot fi furnizate
telefonic; in cazul in care informatia de interes public solicitatd se acorda la cerere, indruma
cetatenii catre persoanele care desfasoara activitati de informare, relatii publice si secretariat in
Institutia Prefectului Judetului Ilfov;

t) participa la sedintele operative dispuse de prefect, sedintele Colegiului Prefectural si
videoconferinte, la solicitarea prefectului;

t) indeplineste si alte atributii date de prefect.

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

Paragraful II.
Corpul de Control al Prefectului

Art. 20. Corpul de Control al Prefectului functioneaza ca structura specializata,
distincta, in subordinea prefectului.

Art. 21. Corpul de Control al Prefectului are urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza, anual, Planul de control al institutiei prefectului, cu consultarea prealabila
a subprefectilor, pe care il supune aprobarii prefectului;

b) elaboreaza si supune aprobarii prefectului procedura internd de organizare si
desfasurare a activitatii de control, pe care o actualizeaza in functie de actele
normative in vigoare;

c) organizeaza si coordoneaza, din dispozitia prefectului:

c.1. verificarea modului de utilizare a fondurilor publice alocate serviciilor publice
deconcentrate;

c.2. verificarea modului de realizare a obiectivelor cuprinse in strategiile sectoriale;
c¢.3. analizarea modului de realizare a actiunilor cu caracter interministerial, care au ca
scop cresterea calitatii serviciilor publice;

c.4. desfasurarea unor achizitii publice prin programe comune mai multor servicii
publice deconcentrate din judetul Ilfov.

d) organizeaza si coordoneaza, din dispozitia prefectului, controlul intern al institutiei
prefectului, urmarind modul de realizare a obiectivelor apartindnd diferitelor compartimente
functionale;

e) urmareste realizarea masurilor stabilite pentru inlaturarea deficientelor constatate in
cadrul actiunilor de verificare, indrumare si control, inclusiv implementarea recomandarilor
auditului intern, informand prefectul asupra rezultatelor acestora;

f) participa, in baza ordinului prefectului, la actiuni de audit, in calitate de persoane
atrase;



g) participa la efectuarea verificarilor necesare, in conditiile prevazute de lege, pentru
si interdictiile prevazute de actele normative privind unele masuri pentru asigurarea transparentei
in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si In mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei.

Art. 22. (1) Actul de control se exercitd numai in scopul pentru care a fost dispus si in
limitele competentelor stabilite prin lege, fara nici o forma de manifestare a abuzului de putere in
activitatea de control.

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

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

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

Paragraful III.
Compartimentul audit intern

Art. 23. (1) Compartimentul audit intern functioneaza ca structura specializata,
distincta, in subordinea prefectului. Auditul public intern este o activitate functional independenta
si obiectivd, care da asigurari si consiliere conducerii institutiei prefectului pentru buna
administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitatile institutiei. Auditul
public intern ajutd institutia prefectului sa-si indeplineascd obiectivele printr-o abordare
sistematica si metodica, care evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de
conducere, bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare.

( 2) In conformitate cu prevederile art. 20 alin (3) din Legea nr. 672/2002 privind auditul
public intern, cu modificarile si completarile ulterioare, Compartimentul audit intern prin
atributiile sale, nu trebuie sa fie implicat in elaborarea procedurilor de control intern si in
desfasurarea activitatilor supuse auditului public intern.

Art. 24, Compartimentul audit intern are urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza, planul multianual de audit public intern si proiectul planului anual de audit
public intern, pe baza evaludrii riscului asociat, a criteriilor semnal, a precizarilor Directiei
Generale de Control si Audit Intern din Ministerul Administratiei si Internelor, a recomandarilor
Curtii de Conturi si 1l supune aprobarii prefectului;

b) efectueaza activitati de audit public intern, inclusiv misiuni de audit ad - hoc, cu
caracter exceptional, cu aprobarea si la ordinul prefectului, pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control al entitatilor din cadrul institutiei prefectului sunt transparente si
sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

c) efectueaza misiuni de consiliere prevazute in planul de audit public intern;

d) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern pe care il inainteaza la

Ministerul Administratiei si Internelor-Directia audit intern;

e) in cazul identificarii unor iregularitati, prejudicii sau estimarii unor posibile prejudicii
datorate neaplicarii intocmai a legilor in vigoare, reglementarilor si procedurilor interne
Compartimentul audit intern va informa imediat prefectul;

f) Compartimentul audit intern auditeaza, cel putin o datd la trei ani, fara a se limita la
acestea, urmatoarele:
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f.1 angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect, obligatii de
plata, inclusiv din fondurile comunitare;

f.2 platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

f.3 vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

f.4 alocarea creditelor bugetare, sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

f.5 constituirea veniturilor publice;

f.6 sistemul de luare a deciziilor;

f.7 sistemele de conducere si control;

f.8 sistemele informatice.

g) tipurile de audit public intern ce se pot executa sunt: audit de sistem, auditul

performantei si auditul de regularitate.

Paragraful IV.
Colegiul Prefectural

Art. 25. (1) In judetul Ilfov functioneazi un Colegiu Prefectural compus din prefect,
subprefecti si conducdtorii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului cu sediul in judetul Ilfov.

(2) La lucrarile Colegiului Prefectural pot fi invitate si alte persoane a caror
prezenta este consideratd necesara. Sedintele de lucru ale Colegiului Prefectural au loc la
Institutia Prefectului Judetului IlIfov si sunt prezidate de Prefectul Judetului Ilfov sau, dupa caz,
de catre subprefectul care realizeaza conducerea serviciilor publice deconcentrate.

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

(4) Colegiul Prefectural este condus de catre Prefectul Judetului Ilfov.

(5) Colegiul Prefectural are ca scop asigurarea coordondrii activitatii serviciilor
publice deconcentrate din judetul Ilfov si este organul consultativ al prefectului judetului IlIfov in
realizarea atributiilor de conducere a serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului organizate la
nivelul judetului Ilfov.

(6) In cadrul sedintelor de lucru, membrii Colegiului Prefectural raporteaza si
analizeaza stadiul implementarii programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de actiune de la
nivelul judetului Ilfov, nevoile si dificultatile cu care se confruntd serviciile publice
deconcentrate, propunand masuri in vederea imbunatatirii activitatii.

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

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

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

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

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

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

Art. 27. Regulamentul de functionare a Colegiului Prefectural este elaborat in
conformitate cu regulamentul - cadru prevazut in anexa nr. 3 la Hotararea Guvernului nr.
460/2006, cu modificarile s1 completdrile ulterioare.

Paragraful V
Serviciul financiar contabilitate, resurse umane si administrativ

Art. 28. (1) Serviciul financiar contabilitate, resurse umane si administrativ este
condus de un sef serviciu, functionar public de conducere, care raspunde de: intocmirea
procedurilor scrise si formalizate privind organizarea si conducerea contabilitdtii generale;
intocmirea Registrului de riscuri in sistemul financiar contabil, resurse umane, administrativ si
achizitii publice; organizarea controlului ierarhic, controlului financiar preventiv si
autocontrolului; organizarea i conducerea contabilitatii sintetice, analitice si de gestiune;
organizarea principalelor registre de contabilitate si a metodelor de conducere a contabilitatii
analitice a valorilor materiale; pastreaza si utilizeaza registrele, documentele justificative si de
gestiune i formularele contabile cu regim special;, respectd criteriile minimale privind
programele informatice utilizate in domeniul financiar-contabil; separa responsabilitatile in
cadrul serviciului ; organizeaza inventarierea si evaluarea patrimoniului.

(2) Serviciul financiar contabilitate, resurse umane si administrativ este organizat pe
urmatoarele domenii de activitate, astfel: domeniul financiar contabil si salarizare, domeniul
resurse umane, domeniul administrativ, domeniul achizitii publice si domeniul arhivistic .

Art. 29. Persoana care exercita viza de control financiar preventiv propriu, n
conformitate cu prevederile legale in vigoare, se numeste prin ordin al prefectului.

Art. 30. Serviciul financiar contabilitate, resurse umane si administrativ arc
urmatoarele atributii principale:

1. in domeniul financiar contabil:

a) asigura implementarea strategiei de reforma in administratia publicd din perspectiva
managementului financiar;

b) completeaza registrul jurnal si registrul inventar;

c) efectueaza operatiunile 1n fisele de cont pentru operatiuni diverse;

d) tine evidenta furnizorilor, debitorilor, creantelor si datoriilor, potrivit clasificatiei
bugetare si nominal;

e) tine evidenta veniturilor si a cheltuielilor;

f) efectueaza trimestrial confruntarea dintre evidenta contabila sintetica si cea analiticd;

g) intocmeste listele de inventariere a bunurilor din patrimoniu;

h) opereaza in contabilitate valoarea de inventariere a patrimoniului;

1) opereaza in Registrul inventar valoarea patrimoniului potrivit posturilor din bilanful
contabil anual;

Jj) tine evidenta angajamentelor bugetare si legale;

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

1) asigura elaborarea, fundamentarea si executia bugetului propriu al institutiei prefectului;

m) urmareste si executd actualizarea indicatorilor financiari privind creditele bugetare, pe
baza rectificarilor de buget;
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n) asigurd realizarea modificarilor in alocatiile bugetare repartizate si cele ramase de
repartizat (aprobate prin buget, dar nerepartizate) prin utilizarea virarilor de credite, incepand cu
prima lund a trimestrului III din anul financiar in curs;

0) elaboreaza lunar, cererea de credite pentru nevoi proprii; respectd metodologia
Ministerului Finantelor Publice;

p) transmite, in cursul fiecdrei luni, ordonatorului principal de credite, situatia executiei
bugetare la cheltuieli de personal, cheltuieli materiale si servicii si cheltuieli de capital;

r) organizeazd i asigura evidenta contabilda §i tehnic - operativd, prin efectuarea
inregistrarilor cronologice si sistematice a tuturor operatiunilor care maresc sau micgoreaza
patrimoniul institutiei prefectului;

s) tine evidenta rezultatelor proprii ale activitatilor financiar — contabile privind utilizarea
creditelor bugetare, evidenta garantiilor materiale, stabilirea si recuperarea pagubelor materiale,
evidenta mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a materialelor;

s) tine evidenta angajamentelor bugetare si legale din care deriva direct sau indirect
obligatii de platd, inclusiv din fonduri comunitare;

t) asigurd evidenta tuturor operatiunilor de decontare cu furnizorii si creditorii privind
achizitiile de bunuri, executarile de lucrari si prestarile de servicii si a altor operatiuni de
decontare care se executa prin trezorerii $i banci;

) tine evidenta contabila a platii salariilor si a altor drepturi de personal cuvenite
personalului institutiei prefectului;

u) intocmeste anual si trimestrial balantele de verificare analitice si sintetice cuprinzand
operatiunile care au loc 1n conturile sintetice si analitice cu care se opereaza in evidenta contabila;

v) trimestrial si anual, intocmeste situatia financiard a Institutiei Prefectului Judetului
Ilfov, precum si toate situatiile statistice cu date financiar — contabile, anexe la bilantul contabil
prevazute de Legea contabilitatii si conform Normelor metodologice elaborate de catre Ministerul
Finantelor Publice.

x) intocmeste rapoarte de analizd — sintezd pe baza datelor din situatia financiara
trimestriala si anuald, pentru informarea prefectului;

y) organizeaza inventarierea generald a bunurilor materiale si a tuturor operatiunilor de
decontare cu debitorii si creditorii care figureaza in evidenta contabild, a numerarului aflat in casa
de bani, a bunurilor materiale aflate in evidenta;

z) confruntd si inregistreaza in contabilitate documentele privind operatiunile de incasari
si plati efectuate cu numerar si prin virament;

aa) verificd lunar, soldurile din fisele de magazie cu evidenta contabild analiticd a
bunurilor materiale;

bb) analizeaza lunar cauzele neutilizarii creditelor bugetare si propune masuri de
imbunatatire a executiei bugetare;

cc) verifica integritatea, evidenta si folosirea legalda a tuturor documentelor de stricta
justificare aflate in evidenta casieriei institutiei prefectului,

dd) verifica si participa la intocmirea documentelor pentru scoaterea/alocarea la si de la
drepturi a personalului;

ee) in domeniul activitatii de casierie, executa operatiunile de ncasari si plati in numerar,
in conditiile legii, inclusiv taxa de cerere si taxa consulara perceputa pentru aplicarea Apostilei;

ff) desfasoard activitdfi de asigurare financiard pentru organizarea alegerilor si a
referendumului 1n conditiile actelor normative in vigoare.

2. in domeniul salarizarii:

a) Intocmeste documentele pentru plata salariilor (state de plata, liste de diferente, situatii
privind retinerile aferente drepturilor salariale, state de platd pentru compensarea concediilor de
odihna si plata concediilor medicale) pentru personalul incadrat in structurile proprii ale
institutiei prefectului;
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b) intocmeste toate documentele, privind virarea la destinatie a obligatiilor catre bugetul
statului si pentru toate retinerile care necesitd virarea la diferite destinatii;

¢) participd lunar si anual la fundamentarea nivelului fondului de salarii si a tuturor
cheltuielilor de personal pentru intocmirea cererii de credite lunare si elaborarea datelor privind
propunerile pentru proiectul de buget propriu al Institutiei Prefectului Judetului Ilfov;

d) intocmeste situatiile semestriale referitoare la personalul din institutie;

e) efectueaza plati din alocatiile bugetare repartizate de ordonatorul principal de credite
pentru situatii speciale precum si din sumele primite ca sponsorizare sau donatii.

f) elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat si drepturile salariale
(salarii de baza, spor vechime etc.);

g) colaboreaza cu personalul care desfasoara activitati in domeniul resurse umane in
vederea stabilirii drepturilor salariale ale personalului cu ocazia majorarilor de salarii sau a
modificarii bazei legale;

h) transmite la banca comerciala stabilitd documentatia lunard pentru plata salariilor
personalului;

1) asigura documentele necesare operdrii in contabilitate a obligatiei salariale a
angajatorului si plata drepturilor personalului;

j) asigura intocmirea declaratiilor privind plata contributiilor pentru bugetele fondurilor
speciale;

k) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

3. in domeniul resurselor umane

a) elaboreaza documentele necesare privind incheierea, modificarea, suspendarea si
incetarea raportului de serviciu si/sau a contractului de muncd precum si acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia muncii sau legislatia privind functia publicd pentru personalul
Institutiei Prefectului Judetului Ilfov;

b) asigurd, la solicitarea conducerii Institutiei Prefectului Judetului Ilfov intocmirea
formalitatilor privind modificarea/actualizarea organigramei institutiei, a numarului total de
posturi, a R.O.F.-ului si a statului de functii pe baza concluziilor analizei conducatorului
institutiei si/sau propunerilor primite de la compartimentele de specialitate;

c) stabileste si actualizeaza, conform reglementarilor legale, salariile de incadrare si
indemnizatiile de conducere pentru personalul din cadrul Institutiei Prefectului Judetului Ilifov;

d) coordoneaza programul de formare profesionald a salariatilor institutiei prefectului si
intocmeste formalitatile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare ale salariatilor;

e) asigurd implementarea deciziilor manageriale ale conducerii institutiei in legatura cu
previzionarea necesarului de personal, formarea, selectionarea, incadrarea, evaluarea, motivarea,
perfectionarea, promovarea si protectia personalului;

f) participd la elaborarea politicii de personal a institutiei prefectului;

g) intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale salariatilor Institutiei Prefectului
Judetului Ilfov;

h) gestioneaza si completeaza carnetele de munca si registrul general de evidentd a
salariatilor;

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

j) centralizeazd documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul
normal de lucru pentru salariatii institutiei prefectului, conform legislatiei in vigoare, pe baza
documentelor transmise de catre compartimentele de specialitate si fine evidenta acestora pentru
a nu depasi plafonul legal;

k) intocmeste foile de prezentd (pontajele) pentru intreg personalul care-si desfasoara
activitatea 1n cadrul institutiei;

1) asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din
cadrul Institutiei Prefectului Judetului Iifov;
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m) desemneazd membrii §i asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru
ocuparea posturilor vacante si intocmeste lucrarile privind Incadrarea in muncad a candidatilor
declarati admisi pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen si in conformitate
cu prevederile legale.

n) solicitd personalului din aparatul de specialitate al prefectului intocmirea si/sau
actualizarea declaratiilor de avere si de interese §i asigurd gestionarea acestor documente,
conform legislatiei in vigoare;

0) elibereazd, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat si drepturile salariale
(salarii de baza, spor vechime etc.);

p) calculeaza vechimea in munca la incadrare si stabileste sporul de vechime;

q) intocmeste documentele, privind acordarea premiilor
lunare/trimestriale/semestriale/anuale pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate
pentru personalul Institutiei Prefectului Judetului Ilfov;

r) tine evidenta figselor de post pentru personalul Institutiei Prefectului Judetului Ilfov;

s) Intocmeste si actualizeaza statul de personal la finele fiecarei luni si ori de cate ori este
cazul;

s) intocmeste si elibereaza legitimatiile de serviciu;

t) asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea, conform actelor normative in
vigoare;

t) opereaza modificarile intervenite in raporturile dintre angajator si angajafi privind
perfectionarea profesionald, evaluarea anuala, modificarea si incetarea raporturilor de munca sau
de serviciu, sanctiunile disciplinare;

u) Intocmeste si actualizeaza ordinele privind componenta comisiei paritare §i a comisiei
de disciplind, ori de cate ori acestea se constituie la nivelul institutiei prefectului in conformitate
cu prevederile legale;

v) coordoneaza activitatea de evaluare profesionala individuala a functionarilor publici si
a angajatilor care 1si desfasoara activitatea in baza unor contracte individuale de munca;

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

y) asigura tinerea evidentei stampilelor si a sigiliilor, prin persoana special desemnata in
acest sens prin ordin al prefectului;

z) procedeaza la tinerea evidentei ordinelor, instructiunilor si regulamentelor emise de
conducerea M.A.I., prin persoana special desemnata in acest sens prin ordin al prefectului;

aa) gestioneaza informatiile si documentele clasificate, prin persoana special desemnata in
acest sens prin ordin al prefectului;

bb) multiplica documentele clasificate, prin persoana special desemnata in acest sens prin
ordin al prefectului;

cc) asigura evidenta militara, in baza H.G. nr.1204/2007 privind asigurarea fortei de
muncd necesare pe timpul stirii de asediu, la mobilizare si pe timpul starii de rdzboi, prin
persoana special desemnata in acest sens prin ordin al prefectului;

dd) gestioneaza mesageria electronica criptata, prin persoana special desemnata in acest
sens prin ordin al prefectului;

ee) gestioneaza declaratiile de politie politica ale salariatilor care sunt obligati sa le
depuna, prin persoana special desemnata in acest sens;

ff) sprijina functionarul de securitate al Institutiei Prefectului Judetului Ilfov 1in
indeplinirea atributiilor pe aceasta linie;

gg) raspunde de activitatea de conducere in secret, prin persoana special desemnata in
acest sens prin ordin al prefectului;

hh) aduce la cunostintd, impreund cu initiatorul, celor interesati, ordinele cu caracter
individual; se excepteaza ordinele privind atribuirea de terenuri;

14



i) participd la elaborarea si actualizarea, in colaborare cu celelalte compartimente, a
Regulamentului de Organizare si Functionare al Institutiei Prefectului, precum si a
Regulamentului Intern;

Jj) asigura circuitul informatiilor clasificate ce {in de activitatea de resurse umane;

kk) participd anual la fundamentarea cheltuielilor de personal si a fondurilor necesare
pregatirii profesionale a salariatilor si face propuneri pentru proiectul de buget propriu al
institutiei prefectului In acest sens;

1I) intocmeste situatiile lunare, trimestriale si semestriale referitoare la numarul si
structura posturilor, fondul de salarii aferent personalului incadrat in institutie, respectarea
codului de conduitda al functionarilor publici, pe care le transmite Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, Ministerului Administratiei si Internelor, Administratiilor Financiare,
Institutului National de Statistica, etc.

mm) formuleazd propuneri privind includerea unor functionari publici in componenta
personalul tehnic auxiliar, care participd la realizarea operatiunilor legate de organizarea si
desfagurarea alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si prezidentiale, precum si a
referendumului national ori local si le Tnainteaza prefectului, la initierea proiectului de ordin cu
acest obiect;

nn) controleaza aplicarea cu strictete a normelor privind securitatea si sdnatatea muncii;

00) asigura masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de muncd si a
imbolnavirilor profesionale; urmareste obtinerea autorizatiilor de functionare a Institutiei
Prefectului Judetului IlIfov din punct de vedere al securitatii si sanatatii muncii;

pp) raspunde de instruirea si examinarea salariatilor cu atributii in domeniul securitatii si
sanatatii muncii;

rr) informeaza operativ conducerea institutiei asupra accidentelor de munca produse in
institutie;

ss) asigura evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionald la locurile de
munca si reevalueaza riscurile ori de cate ori sunt modificate conditiile de munca si propune
masurile de prevenire corespunzatoare;

ss) verifica anual sau ori de cate ori este nevoie, daca noxele se incadreaza in limitele de
nocivitate admise pentru mediul de munca, pe baza masuratorilor efectuate de cétre organismele
abilitate si propune masuri tehnice si organizatorice de reducere a acestora, unde este cazul;

tt) asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sandtate a
muncii, atat prin cele trei forme de instructaje (introductiv general, la locul de munca si periodic),
cat si prin cursuri de perfectionare;

tt) participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

uu) colaboreaza cu serviciul medical pentru cunoasterea la zi a situatiei Tmbolnavirilor
profesionale, efectuarea de controale comune la locurile de munca pentru identificarea factorilor
de risc de imbolnavire profesionala si propune masurile de securitate corespunzatoare;

vv) colaboreaza cu serviciul medical in fundamentarea programului de masuri de
securitate si sandtate a muncii $i monitorizeaza, Tmpreund cu acesta, starea de sanatate a
angajatilor prin:

vv.]l examene medicale la angajarea n munca;

vv.2 control medical periodic;

vv.3 examen medical la reluarea activitatii;

xx) asigura prin intermediul consilierul etic, consilierea eticad a functionarilor publici si
monitorizeaza respectarea normelor de conduita profesionala.

4. in domeniul administrativ

a) tine evidenta si urmareste derularea contractelor incheiate privind achizitiile de bunuri,
executarea de lucrari si prestari servicii in conditiile actelor normative in vigoare;

b) solicita de la serviciile, birourile si compartimentele institutiei cereri de materiale si
urmareste consumul lor;
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c) organizeaza si desfasoard, dupa caz, activitatile de secretariat — administrativ,
gospodarire, Intretinere reparatii si de deservire, in vederea asigurarii conditiilor materiale pentru
desfasurarea activitatii institutiei;

d) asigura si raspunde de aprovizionarea cu materiale, servicii, obiecte de inventar si alte
dotari potrivit nevoilor reale si In limita resurselor aprobate, in conditiile legii;

e) raspunde de buna functionare a autovehiculelor din parcul comun al institutiei;

*tine evidenta bonurilor valorice si urmareste incadrarea lunara in cota de
carburanti stabilita;
* tine evidenta politelor de asigurare a mijloacelor auto din dotare;

f) tine evidenta tehnic — operativa a mijloacelor fixe in magazie si pe locuri de folosinta,
precum si a obiectelor de inventar si a materialelor;

g) efectueaza, impreuna cu alte persoane desemnate de conducere, inventarierea bunurilor
materiale;

h) participa la fundamentarea cheltuielilor si a fondurilor necesare, face propuneri pentru
proiectul de buget al institutiei prefectului;

1) face propuneri pentru scoaterea din functiune si casarea mijloacelor fixe, a obiectelor de
inventar si a altor bunuri materiale din cadrul institutiei;

j) asigurd identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din institutie Tmpreund cu cei
care desfagoara activitati in domeniul situatiilor de urgenta;

k) raspunde de aplicarea cu strictete a prevederilor legale privind apararea Impotriva
incendiilor, impreuna cu cei care desfasoara activitati in domeniul situatiilor de urgenta;

1) asigura intocmirea planurilor de interventie in caz de incendiu si conditiile pentru ca
acestea sa fie operationale in orice moment, impreuna cu cei care desfasoara activitati in
domeniul situatiilor de urgenta;

m) asigura contactele, intelegerile, angajamentele, conventiile si planurile necesare
corelarii, In caz de incendiu, a actiunii forfelor si mijloacelor proprii cu cele ale unitatilor de
pompieri militari si cu cele ale serviciilor de urgentd ce pot fi solicitate in ajutor; sa permita
accesul acestora in institutie in scop de recunoastere, de instruire sau de antrenament si sa
participe la exercitiile si aplicatiile tactice de interventie organizate, cei care desfasoara activitati
in domeniul situatiilor de urgents;

n) asigurd, Tmpreuna cu autoritatile publice locale, masurile necesare desfasurarii in bune
conditii a activitatii Biroului Electoral de Circumscriptie al Judetului Ilfov;

0) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

5. in domeniul achizitiilor publice

a) Intocmeste Programul anual al achizitiilor publice de bunuri, executarea de lucrari si
prestari de servicii pe care il supune aprobarii prefectului si 1l actualizeaza potrivit alocatiilor
bugetare asigurate;

b) asigurd respectarea procedurii legale in vederea incheierii contractelor de achizitii
publice, intocmeste contracte de achizitii publice si asigurd supunerea acestora spre avizare
Serviciului verificarea legalitatii, a aplicarii actelor normative si contencios administrativ;

C) organizeaza vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
privat al institutiei prefectului;

d) propune spre aprobare componenta comisiilor de evaluare bunuri, lucrari si servicii ce
vor constitui obiectul unei achizitii publice;

e) asigura intocmirea documentatiei de participare la procedurile de achizitii pe baza
caietului de sarcini, precum si a documentatiei primite de la compartimentele care solicita
demararea procedurilor;

f) asigurd primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor;

g) asigurd Intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor si a proceselor verbale
de atribuire;
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h) asigurd comunicarea scrisa a rezultatelor procedurilor catre ofertanti;

1) asigurd inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ministere, ofertantii
implicati in procedura si catre comisia de evaluare;

J) transmite raspunsurile la contestatii;

k) asigura returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie;

1) asigurd incheierea contractelor cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate
pentru bunuri, servicii si lucrdri, si urmareste derularea acestora; asigurd intocmirea de acte
aditionale, cand este cazul;

m) asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate, care cuprinde
informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;

n) asigura intocmirea §i supunerea spre aprobare a proiectului de ordin pentru aprobarea
organizarii licitatiei;

0) asigura intocmirea caietului de sarcini si a documentatiei de participare la licitatie;

p) asigura intocmirea formalitatilor de publicitate pentru licitatie si vanzarea caietului de
sarcini;

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

s) asigura, impreuna cu autoritatile publice locale, masurile necesare desfasurarii in bune
conditii a activitatii Biroului Electoral de Circumscriptie al Judetului Ilfov ;

s) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

6. in domeniul arhivistic:

a) organizeaza §i pastreaza arhiva in cadrul institutiei prefectului in conformitate cu
prevederile Ordinului Ministrului Administratiei si Internelor nr. 650/2005 privind organizarea
si administrarea fondului arhivistic al M.A.1):

b) actualizeaza nomenclatorul arhivistic (anexa 1 la Legea nr. 16/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare) in functie de schimbarea structurii organizatorice a institutiei;

c) preia pe baza de proces verbal de predare — primire (anexa 3 la Legea nr. 16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare) documentele create de fiecare compartiment;

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

e) tine la zi Registrul de evidentd curentd a intrarilor si iesirilor din Arhiva (anexa 4 la
Legea nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare);

f) Intocmeste procesul — verbal al Comisiei de selectionare numita prin Ordin al
Prefectului pentru dosarele inventariate, care vor fi inlaturate ca nefolositoare, ca urmare a
expirdrii termenului de pastrare prevazut in nomenclator (anexa 5 la Legea nr. 16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare).
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Sectiunea V
Organizarea si functionarea structurilor de specialitate
din subordinea Subprefectului 1

Paragraful 1.
Serviciul dezvoltare economica, monitorizarea serviciilor publice deconcentrate,
afaceri europene si cooperare internationala, informare relatii publice si secretariat

Art.31. (I)Serviciul dezvoltare economica, monitorizarea serviciilor publice
deconcentrate, afaceri europene si cooperare internationald, informare relatii publice si secretariat
este condusa de un sef serviciu, functionar public de conducere.

(2)Serviciul dezvoltare economicd, monitorizarea serviciilor publice
deconcentrate, afaceri europene si cooperare internationald, informare relatii publice si secretariat
desfasoara activitati In urmatoarele domenii: dezvoltare economica, monitorizarea serviciilor
publice deconcentrate, afaceri europene si cooperare internationala, situatii de urgentd, informare
relatii publice si secretariat.

Art. 32. Serviciul dezvoltare economica, monitorizarea serviciilor publice deconcentrate,
afaceri europene si cooperare internationald, informare relatii publice si secretariat indeplineste
urmatoarele atributii:

(1) in domeniul monitorizarii serviciilor publice deconcentrate:

- analizeaza activitatea desfasurata de serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate la
nivelul judetului Ilfov. In baza documentirii, verificirilor in teren si a analizarii rapoartelor
comunicate, intocmeste informari, pe care le inainteaza conducerii institutiei,

- elaboreaza si supune spre aprobare prefectului masuri pentru Tmbunatatirea activitatii
serviciilor publice deconcentrate organizate la nivelul judetului Ilfov, in vederea transmiterii
acestora ministerelor si celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea
Guvernului, potrivit legii;

- examineaza, Impreuna cu serviciile publice deconcentrate si cu autoritatile administratiei
publice locale, stadiul de executie a unor lucrari si actiuni care se deruleaza in comun s§i prezinta
concluziile conducerii institutiei;

- urmdreste si sprijind conlucrarea dintre autoritatile administratiei publice locale si
serviciile publice deconcentrate, in vederea solutionarii problemelor de interes comun ale
comunitatii locale;

- semnaleaza divergentele aparute intre serviciile publice deconcentrate i autoritagile
publice locale si organizeaza, dupa caz, actiuni de mediere a acestora;

- Tnainteazd propunerile de desemnare, prin ordin al prefectului, a reprezentantului
institutiei in comisia de concurs pentru ocuparea postului de conducator al unui serviciu public
deconcentrat;

- intocmeste documentatia necesara privind propunerea de sanctionare a conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate;

- asigurd consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate cu privire la
intocmirea ordinelor prefectului, prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic sau de
specialitate, potrivit legii;

- elaboreaza proiectele de ordin avand ca obiect stabilirea de masuri cu caracter tehnic sau
de specialitate si asigura contrasemnarea acestora de catre conducatorii respectivi;
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- asigura transmiterea ordinelor prefectului, avand ca obiect stabilirea de masuri cu
caracter tehnic sau de specialitate, catre conducatorul institutiei ierarhic superioare serviciului
public deconcentrat;

- asigurda, potrivit legii, transmiterea cdtre serviciile publice deconcentrate a actelor cu
caracter normativ emise si puse la dispozitie de ministere si de celelalte organe ale administratiei
publice centrale din subordinea Guvernului;

- conlucreaza cu autoritatile teritoriale si locale competente, in vederea informarii
periodice a prefectului asupra modului de asigurare a respectarii drepturilor individuale, apararea
proprietatii publice si private, siguranta cetdtenilor si prevenirea infractiunilor; in colaborare cu
acestia, propune masurile ce se impun;

- asigura inregistrarea si solutionarea petitiilor pe specific adresate institutiei prefectului,
precum si comunicarea catre petent a raspunsului, in termenul legal;

- iIntocmeste proiectul regulamentului de organizare si functionare al colegiului
prefectural, cu respectarea prevederilor regulamentului-cadru;

- organizeaza sedintele colegiului prefectural, stabileste, In urma consultarii
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, ordinea de zi si lista invitatilor, pe care le
inainteaza prefectului, spre aprobare;

- urmareste modul de indeplinire al hotdrarilor luate in cadrul colegiului prefectural, prin
grija secretariatului colegiului prefectural, si formuleaza propuneri in cazul nerespectarii
acestora, pe care le nainteaza prefectului;

- asigura organizarea si desfasurarea sedintelor comisiilor, comitetelor si grupurilor de
lucru pe specific, constituite in cadrul institutiei prefectului, potrivit legii si urmareste modul de
solutionare a propunerilor/hotararilor formulate in cadrul acestora;

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

- verifica documentele depuse de petenti si inainteazd propunerile de eliberare a
autorizatiilor emise de institutia prefectului;

- asigura participarea conducétorilor serviciilor publice deconcentrate la videoconferintele
organizate de Guvernul Romaniei;

- participa, prin persoanele desemnate, la sedintele operative ale forurilor de conducere
specifice serviciilor publice deconcentrate;

- asigurd informarea si prezenta conducatorilor serviciilor publice deconcentrate la
videoconferintele organizate de autoritatilor administratiei publice centrale si dispune masuri
pentru indeplinirea sarcinilor ce revin acestor servicii, conform celor solicitate de organizatori;

- indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

(2) in domeniul bugetelor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului la nivelul
judetului Ilfov:

- asigurda examinarea proiectelor de buget, precum si a situatiilor financiare privind
executia bugetard, intocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii stabilite,
dupa caz, prin ordin al ministrului ori al conducatorului organului administratiei publice centrale,
in vederea emiterii avizului consultativ al prefectului; asigura transmiterea avizului prefectului,
conducatorului institutiei ierarhic superioare serviciilor publice deconcentrate;

- indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

(3) in domeniul relatiilor cu sindicatele si patronatele:

- asigurd organizarea si desfasurarea sedintelor Comisiei de dialog social organizate la
nivelul judetului Ilfov, secretariatul acesteia si intocmirea minutelor de sedinta;

- conlucreaza cu organizatiile sindicale de ramura si cu patronatul in vederea gasirii unor
solutii eficiente pentru imbunatatirea activitatii in domeniul serviciilor publice pentru populatie;
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- conlucreazd cu partenerii sociali in vederea stabilirii unui sistem de informare
permanentd asupra nevoilor si prioritatilor acestora, in scopul promovarii masurilor necesare
pentru rezolvarea unor probleme 1n litigiu;

- informeaza conducerea institutiei asupra modului in care este asigurat climatul de pace
sociala la nivelul judetului Ilfov si asigurd transmiterea catre Ministerul Administratiei si
Internelor sau alte institufii interesate a actiunilor revendicative aprobate conform prevederilor
legale in vigoare;

- asigurd consultarea partenerilor sociali asupra initiativelor legislative sau de alta natura,
cu caracter economico-social, precum si asupra masurilor ce se intreprind pe linia restructurarii
regiilor autonome de sub autoritatea ministerelor, a Consiliului Judetean Ilifov si a consiliilor
locale, precum si a societatilor comerciale din sectorul respectiv de activitate, in corelare cu
masurile de reconversie a fortei de munca;

(4) in domeniul situatiilor de urgenta:

a) in timp de normalitate:

- urmareste indeplinirea atributiilor ce revin prefectului in calitate de presedinte al
Comitetului Judetului Ilfov pentru Situatii de Urgenta;

- urmareste modul cum autoritatile administratiei publice locale (Consiliul Judetean Ilfov,
consiliile locale, presedintele consiliului judetean si primarii) indeplinesc atributiile ce le revin
pentru realizarea masurilor de prevenire si reducere a efectelor situatiilor de urgenta si il
informeaza operativ pe prefect cu privire la acest aspect;

- intocmeste note pentru avizarea documentelor de planificare si conducere pe care
membrii comitetului si serviciile publice deconcentrate din coordonare le intocmesc pentru
managementul situatiilor de urgentd din competenta;

- intocmeste, actualizeaza si gestioneaza punerea in aplicare a Planului de evacuare si a
Planului de instruire pentru situatii de urgenta, a angajatilor institutiei prefectului;

- Intocmeste proiecte de ordine ale prefectului pentru instituirea, in conditiile legii, a starii
de alerta si a starii de urgenta;

- executa verificari, controale si activitati de Indrumare la serviciile publice deconcentrate
din coordonare privind modul de indeplinire a atributiilor pentru managementul situatiilor de
urgentd si prezintd prefectului note de constatare cu masuri concrete pentru inlaturarea
neajunsurilor;

- participd la pregatirea si buna desfasurare a sedintelor Comitetului Judetului Ilfov
pentru Situatii de Urgents;

- urmdreste ducerea la indeplinire, de catre Secretariatul tehnic permanent, a hotararilor
Comitetului Judetului [lfov pentru Situatii de Urgenta si ordinelor presedintelui comitetului.

- asigura informarea prefectului si a autoritatilor administratiei publice locale, pe baza
datelor comunicate de Centrele Operative ale ministerelor, ori alte structuri abilitate, cu privire la
iminenta producerii unor fenomene periculoase;

- Intocmeste note de fundamentare catre Consiliul Judetean Ilfov pentru completarea
fondului de adapostire si a sistemului de instiintare si alarmare;

- indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei prefectului.

b) in cazul iminentei producerii sau pe timpul producerii situatiilor de urgent:

- transmite catre Comitetul Judetului Ilfov pentru Situatii de Urgenta ordinul prefectului
pentru alarmarea populatiei;

- transmite catre Secretariatul tehnic al Comitetului pentru Situatii de Urgenta ordinul
pentru convocarea sedintelor extraordinare si participa la acestea;

- transmite ordinul prefectului pentru instituirea serviciului de permanenta la primariile
din judetul Ilfov;
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- propune prefectului, in situatii prevazute de lege, convocarea consiliilor locale respectiv
a Consiliului Judetean Ilfov;

- insoteste prefectul, in teren, pentru verificarea efectelor situatiilor de urgentd si 1l
consilieaza pentru luarea masurilor urgente ce se impun;

- propune prefectului structurile care sa desemneze personal pentru constituirea grupei
operative de la sediul institutiei prefectului pentru gestionarea situatiilor de urgenta produse;

- intocmeste note, sinteze §i rapoarte privind evolutia si desfasurarea evenimentelor,
precum si masurile intreprinse de autoritatile administratiei publice locale, pe care le inainteaza
prefectului, cu propuneri corespunzatoare;

- propune prefectului componenta comisiei de evaluare a pierderilor, distrugerilor si
pagubelor produse de situatiile de urgenta;

- sustine activitatea prefectului in cazul in care isi asuma calitatea de ,,comandant al
actiunii”;

- asigura informarea zilnicd a prefectului despre situatia preliminard a efectelor si
pagubelor produse;

- prezintd prefectului propuneri pentru utilizarea, in calitate de sef al protectiei civile, a
fondurilor special alocate de la bugetul de stat si sume din Fondul de interventie la dispozitia
Guvernului;

- indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei prefectului.

¢) Dupa producerea situatiilor de urgenta:

- informeaza prefectul despre situatia finald a pierderilor, distrugerilor si pagubelor
produse;

- prezinta prefectului masuri pentru ajutorarea populatiei afectate de situatiile de urgenta;

- verifica si informeaza prefectul despre modul de distribuire a ajutoarelor umanitare si a
sumelor alocate din bugetul de stat respectiv Fondul de interventie aflat la dispozitia Guvernului;

- sustine prefectul in activitatea de coordonare a Comisiei Mixte de Rechizitii;

- stabileste si mentine legatura permanenta cu Consiliul Judetean Ilfov pentru coordonarea
actiunilor comune de reabilitare si revenire la starea de normalitate;

- indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei prefectului.

(5) In situatii de conflict armat si actiuni militare neconventionale:

- reactualizeazd Centrul de conducere si coordonare a evacudrii $i propune convocarea
acestuia;

- asigura activitdtile secretariatului tehnic al Centrului;

- urmareste punerea in aplicare a hotararilor Centrului National pentru coordonarea si
conducerea evacuarii;

- sustine activitatea prefectului pentru coordonarea actiunilor de limitare si inlaturare a
efectelor conflictului armat si al actiunilor militare neconventionale;

- propune prefectului masuri de sprijinire a populatiei afectate de actiunile militare;

- sprijind  activitatea  functionarului  de  securitate = pentru  protectia
documentelor/materialelor care contin informatii clasificate;

- stabileste si mentine legatura permanentd cu Consiliul Judetean Ilfov si consilile locale
din judetul Ilfov pentru coordonarea actiunilor comune de reabilitare si revenire la normalitate
cat mai repede posibil;

- indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei prefectului
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(6) In domeniul realizarii programului de guvernare si dezvoltare economica

- intocmeste, anual, planul de actiuni pentru realizarea in judetul Ilfov, a obiectivelor
cuprinse in Programul de guvernare, pe baza propunerilor serviciilor publice deconcentrate, ale
autoritatilor administratiei publice locale ale judetului Ilfov si ale regiilor autonome de interes
local si judetean, denumit Planul orientativ de actiuni pentru realizarea in judetul Ilfov, a
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare;

- elaboreaza si prezinta prefectului informari trimestriale cu privire la situatia si evolutia
starii generale economice, sociale, culturale, precum si cu privire la stadiul realizarii obiectivelor
asumate de serviciile publice deconcentrate, autoritatile administratiei publice locale si regiile
autonome de interes local si judetean, in Planul orientativ de actiuni pentru realizarea in judetul
Iifov, a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare; aceste informari le poate inainta si
Ministerului Administratiei si Internelor, la solicitarea acestuia sau in urma dispozitiilor date de
conducerea institutiei;

- elaboreaza rapoarte cu privire la modul de aplicare a unor acte normative in vigoare, din
domeniul de activitate, pe care le inainteaza prefectului;

- realizeazd documentarea necesard si elaboreaza pe baza acesteia raportul anual privind
starea economico-sociala a judetului Ilfov, pe care il inainteaza, potrivit legii, Guvernului, prin
Ministerul Administratiei si Internelor;

- contribuie la organizarea aplicarii 1n judetul Ilfov, la solicitarea expresd a unor autoritati
centrale si/sau locale, a programelor si strategiilor guvernamentale sau ministeriale de dezvoltare
economica, sociala si culturalg;

- prezinta prefectului, in baza datelor primite de la Agentia pentru Dezvoltare Regionala
Bucuresti-Ilfov, propuneri privind prioritatile de dezvoltare a judetului Ilfov, In concordanta cu
prevederile planului de dezvoltare regionala si ale Programului de guvernare;

- contribuie, la solicitarea si sub coordonarea Unitatii Centrale pentru Reforma
Administratiei Publice (UCRAP) din cadrul M.A.L, la implementarea obiectivelor reformei
administratiei publice;

- participd §i organizeazad, sub indrumarea reprezentantilor Unitdfii Centrale pentru
Reforma Administratiei Publice, activitdtile de implementare a Cadrului de auto-evaluare a
functionarii institutiilor publice (CAF);

- participa, in urma solicitarii institutiilor publice centrale, la elaborarea de sinteze privind
profilul judetului Ilfov in scopul promovarii potentialului economic al acestuia;

- participa la activitatile privind initierea i asigurarea bunei colaborari dintre institutia
prefectului si organisme guvernamentale si neguvernamentale, ca parteneri in proiecte/actiuni de
promovare a potentialului cultural, social, economic local; asigura relatia cu organizatiile
neguvernamentale partenere;

- participa la organizarea actiunilor/activitatilor care marcheaza evenimente deosebite
(culturale, sportive, zile festive, etc.), Tn nume propriu sau in parteneriat cu alte institutii publice
si organizatii neguvernamentale, in baza unor protocoale de colaborare, in urma dispozitiei
conducerii;

- contribuie la promovarea unor programe si proiecte cu finantare externa, care vizeaza
dezvoltarea locala;

- indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

(7) in domeniul afaceri europene, relatii internationale si minoritati
- participd la elaborarea planului de actiuni pentru realizarea in judetul Ilfov a
angajamentelor asumate de Romania in domeniul integrarii si al afacerilor europene;

- colaboreaza cu Serviciul verificarea legalitatii, a aplicarii actelor normative si contencios
administrativ la acordarea avizului de legalitate al prefectului asupra actelor normative emise de
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catre autoritatile administratiei publice locale, pentru asigurarea conformitdfii cu legislatia
comunitara;

- elaboreaza documente, informari cu privire la dosarele europene;

- propune si desfagoara actiuni de informare a autoritatilor publice locale si a cetatenilor
din judetul Ilfov, cu privire la domeniul afacerilor europene;

- acordd consultantd autoritatilor publice locale pe probleme referitoare la afaceri
europene;

- desfasoara activitati menite sa faciliteze cunoasterea, de catre autoritatile administratiei
publice locale si de catre cetdteni, a programelor cu finantare externa inifiate si sustinute de
Uniunea Europeana si alte organisme internationale;

- participa, dupa caz, la elaborarea documentelor de programare pentru derularea asistentei
financiare comunitare si a altor forme de asistentd tehnica, intocmite de catre institutiile
prefectului;

- participa la monitorizarea obstacolelor in calea liberei circulatii a serviciilor si a
dreptului de stabilire a persoanelor, identificate n actele normative adoptate de catre autoritatile
administratiei publice locale si a calendarului de eliminare a acestor obstacole;

- desfasoara, sub coordonarea Ministerului Administratiei si Internelor, in cadrul retelei
organizate de catre Guvernul Romaniei, activitatile necesare pentru a raspunde solicitdrilor
centrului SOLVIT, cu privire la sesizarile referitoare la incalcarea reglementarilor U.E. de catre
autoritatile publice din judetul Ilfov;

- asigura traducerea documentelor si materialelor cu relevanta in domeniul afacerilor
europene;

- colaboreaza cu Serviciul financiar contabilitate, resurse umane si administrativ si cu
Cancelaria Prefectului la intocmirea planului de relatii si colaborari internagionale ale institutiei
prefectului;

- realizeazd evidenta centralizatd a rapoartelor de activitate in domeniul relatiilor
internationale si a notelor de convorbiri privind intalnirile internationale la care participa;

- monitorizeazd si asigura Secretariatul Grupului de lucru privind barierele din calea
liberei circulatii a persoanelor si a serviciilor, care analizeaza actele administrative emise sau
adoptate la nivel local, in vederea elabordrii propunerilor pentru punerea in acord cu
reglementarile Uniunii Europene. Raporteaza trimestrial la Ministerul Administratiei si Internelor
barierele semnalate de membrii grupului;

- asigurd la solicitarea conducerii, traducerea neoficiald, pentru uz intern, a actelor
normative, acordurilor, conventiilor, rapoartelor de tara, etc., elaborate de institutii $i organisme
internationale (Consiliul Europei, Uniunea Europeana, N.A.T.O. etc.);

- colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale care au capacitatea de a participa la
realizarea programelor asistate de U.E. sau alte organisme internationale, in domeniul reformei
administratiei publice si actioneaza pentru atragerea acestora in activitatile care au legatura cu
procesul de integrare europeana,

- initiaza si participa la activitatile de cooperare, infratire si schimb de experienta cu
autoritati administrative similare din alte tari europene;

- comunica, la cererea forurilor superioare interesate, cu competente in domeniu, modul
de indeplinire a masurilor cuprinse in planurile locale de actiune, precum si activitatile
desfasurate pentru promovarea valorilor si spiritului european;

- elaboreaza, anual, sinteza activitatilor si actiunilor organizate la nivel judetean pe linia
promovarii §i respectarii drepturilor omului, pe care o transmite Ministerului Administratiei si
Internelor;

- claboreaza, la solicitarea Ministerului Administratiei si Internelor, proiecte de acte
normative realizate in colaborare cu Consiliul Judetean Ilfov care au ca obiect reglementarea unor
aspecte ale reformei in administratia publica la nivelul judetului Ilfov;
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- contribuie, la solicitarea si sub coordonarea Unitdfii Centrale pentru Reforma
Administratiei Publice (UCRAP) din cadrul M.A.lL, la implementarea obiectivelor reformei
administratiei publice;

- participd §i organizeaza, sub indrumarea reprezentantilor Unitdfii Centrale pentru
Reforma Administratiei Publice, activitatile de implementare a Cadrului de auto-evaluare a
functionarii institutiilor publice (CAF);

- participa la activitatile organizate in cadrul parteneriatelor din care institutia prefectului
face parte la nivel judetean sau regional/national/international, ca partener in proiecte/actiuni de
promovare a potentialului cultural, social, economic local; asigurd relatia cu organizatiile
neguvernamentale partenere;

- contribuie la promovarea unor programe si proiecte cu finantare externa, care vizeaza
dezvoltarea locala;

- difuzeaza in teritoriu §i prelucreaza pentru a fi mai usor popularizate, documentele
privind armonizarea legislatiei europene adoptate la nivel central sau la nivelul judetului Ilfov;

- elaboreaza planul anual si raportarile trimestriale catre Ministerul Administratiei si
Internelor cu privire la modalitatile de promovare a fondurilor europene.

- elaboreaza si inainteaza conducerii institutiei Raportul anual privind masurile de
adaptare la standardele europene, realizat la nivelul judetului Ilfov;

- elaboreaza rapoarte periodice cu privire la stadiul proiectelor finantate din fonduri
europene, derulate de catre autoritatile locale din judetul Ilfov;

- sprijina Biroul Judetului Ilfov pentru Romi in activitatea pe care acesta o desfasoara in
vederea Tmbunatatirii situatiei cetatenilor de etnie roma in conformitate cu prevederile H.G. nr.
430/2001 modificatd si completatd prin H.G. nr. 522/2006 privind aprobarea Strategiei
Guvernului Romaniei de Tmbunatatire a situatiei romilor, astfel:

*organizeaza lunar reuniuni ale Grupului de lucru mixt in conformitate cu H.G. nr.
522/2006 privind aprobarea Strategiei Guvernului Romaniei de imbunatatire a situatiei romilor;

*elaboreaza, la solicitarea Ministerului Administratiei si Internelor, Raportul semestrial
privind stadiul indeplinirii obiectivelor din Strategia Guvernului de imbunatatire a situatiei
romilor din judetul Ilifov;

*elaboreaza, la solicitarea Agentiei Nationale pentru Romi, Raportul trimestrial privind
activitatea expertilor locali pentru romii din administratia publica locala;

*elaboreaza, la solicitarea Agentiei Nationale pentru Romi, Raportul trimestrial privind
activitatea desfasurata de catre Biroul Judetului Ilfov pentru Romi;

- Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei.

(8) in domeniul organizarii proceselor electorale:

- intocmeste lista nominald cuprinzand sefii serviciilor publice deconcentrate si ai
celorlalte structuri care fac parte de drept din comisia tehnica a judetului Ilfov, cu atributii in
coordonarea si urmarirea indeplinirii sarcinilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale
si serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale pentru desfasurarea alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local si o inainteaza
Prefectului, in vederea initierii proiectului de ordin cu acest obiect;

- intocmeste lista nominala cuprinzand propuneri pentru costituirea Grupul tehnic de lucru
al Comisiei tehnice a judetului Ilfov, pentru urmarirea si solutionarea operativa a problemelor
curente legate de activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local si o Tnainteaza
Subprefectului 1 in vederea initierii proiectului de ordin cu acest obiect;

- formuleaza propuneri privind includerea unor functionari publici din cadrul serviciului
in componenta personalul tehnic auxiliar, care participd la realizarea operatiunilor legate de
organizarea si desfasurarea alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si prezidentiale,

24



precum si a referendumului national ori local si le Tnainteaza Prefectului, in vederea initierii
proiectului de ordin cu acest obiect;

- Indeplineste impreund cu celelalte compartimente din cadrul institutiei si alte atributii
stabilite de conducerea institutiei 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;

- Intocmeste calendarul institutiei privind organizarea activitdtilor de pregatire a
proceselor electorale;

- mentine legdtura cu serviciile publice descentralizate, reprezentantii administratiei
publice locale si celelalte institutii implicate In procesul electoral, in vederea realizarii in bune
conditii si la termen a sarcinilor ce le revin acestora, potrivit atributiilor specifice;

- participa la Intocmirea proiectelor de ordin 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.

(9) in domeniul certificirii cu apostila:

a) asigura primirea actelor ( acte de stare civila, certificat cazier judiciar, adeverinte care
atestd domiciliul si cetatenia persoanei sau statutul juridic fatd de statul roman, adeverinte care
atestd vechimea In munca, acte studii, acte cu caracter medical, adeverinte de calificare in diferite
meserii, certificate de botez, cununie, documente cu caracter comercial) de la solicitanti in
vederea apostilarii;

b) asigura verificarea actelor din punct de vedere juridic;

c) inregistreaza actele in registrul de evidenta;

d) verifica identitatea solicitantului si a achitarii taxelor consulare;

e) aplica apostila pe acte si procedeaza la completarea acesteia;

f) prezinta cererea impreuna cu actele apostilate Subprefectului desemnat sd semneze si sa
aplice stampila cu stema pe apostila;

g) elibereaza actele catre solicitanti in maxim 2 ore;

h) intocmeste rapoarte referitoare la activitatea de eliberare a apostilei;

1) asigura indrumarea persoanelor interesate cu privire la procedura aplicarii apostilei pe
actele oficiale administrative;

(10) in domeniul informiri, relatii cu publicul si secretariat se desfasoard activitatile
legate de relatiile cu publicul, dedicate rezolvarii petitiilor adresate institutiei, care, din punct de
vedere juridic, pot Tmbraca cel putin patru forme si anume: cereri, reclamatii, sesizari si
propuneri.

a) Intreaga corespondentd ordinard adresata Institutiei Prefectului Judetului Ilfov sau
intocmita de aceasta, se inregistreaza in registrul de intrare — iesire a corespondentei ordinare, cu
exceptia corespondentei care este stabilitd, in conditiile legii, ca fiind secreta sau confidentiala si
care se nregistreaza in registrul special de corespondenta secreta si confidentiala.

b) Corespondenta adresata Institutiei Prefectului Judetului Ilfov se formuleaza in scris cu
respectarea conditiilor prevazute de lege si poate fi transmisa prin posta, inclusiv cea electronica,
fax ori poate fi adresata personal sau prin reprezentant.

¢) In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 — privind liberul acces la informatiile
de interes public, coroborat cu dispozitiille H.G.R. nr. 123/2002, pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, Institutia Prefectului Judetului Ilfov, prin persoana desemnatd cu respectarea actelor
normative mai sus mentionate, asigura accesul la informatiile de interes public care se face din
oficiu sau la cerere, prin instrumentele si in termenele prevazute de legea speciala.
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d) Principalele atributii din acest domeniu sunt urmatoarele:

- mentinerea unei legaturi directe si permanente cu cetatenii si problemele lor sociale din
sfera de competenta a administratiei publice locale si asigurarea realizarii dreptului constitutional
al cetateanului la petitionare, fiind la dispozitia acestora si indrumandu-i in rezolvarea
problemelor personale, sociale sau de interes general, incercand solutionarea acestora pe loc, iar
in cazul in care problemele necesita analize si verificari din partea altor servicii, compartimente,
se dau solicitantilor indrumarile necesare;

- iIndruma cetatenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme personale, civice
sau sociale, care nu intrd 1n atribufia institutier prefectului, cétre institutiile in sarcina carora
revin;

- informeaza cetdtenii asupra stadiului de solutionare a lucrarilor in termenul stabilit de
lege;

- asigura primirea cetatenilor in audienta la nivelul Institutiei Prefectului Judetului Ilfov,
in conditii optime, in zilele si la orele stabilite pentru desfasurarea acestei activitati;

- intocmeste fisele de audientd si asigura raspunsul la termen cétre persoanele care se
adreseaza institutiei si care 1i sunt repartizate spre solutionare;

- prezintad notele de audiere sefilor compartimentelor, in vederea informarii executivului
asupra problemelor semnalate de petenti si asigura asistenta la audiente, tinand evidenta acestora;
tine evidenta cetatenilor primiti in audienta in registrul prevazut la anexa nr. 4 la Ordinul MAI nr.
190/22.04.2004, si/sau pe baza de evidenta computerizata;

- tine evidenta petitiilor adresate Institutiei Prefectului judetului Ilfov prin circuitul intern,
posta militara, posta civila, curieri, fax sau e-mail in registrul prevazut la anexa nr. 1 la Ordinul
MAI nr. 190/22.04.2004 si/sau pe baza de evidentd computerizata;

- Intomeste semestrial/anual ,,Raportul referitor la organizarea activitatii de primire,
evidenta, examinare si solutionare a petitiilor, precum si de primire a cetdtenilor in audienta”,
conform art. I, anexa nr. 3 la Ordinul MAI nr. 177/15.03.2007;

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

- pregateste pentru arhivare dosarele, petitiile si documentele care i-au fost repartizate ;

- asigura, la solicitarea scrisd sau verbald, accesul populatiei la informatiile de interes
public.

- inregistreaza si tine evidenta Ordinului prefectului in registrul special si/sau pe baza de
evidenta computerizata si arhiveaza exemplarul retinut;

- Inregistreaza si tine evidenta Hotararilor Comisiei judetene Ilfov pentru stabilirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor, in registrul special si/sau pe bazd de evidenta
computerizata si arhiveaza exemplarul retinut.

e) Activitatea de secretariat este grupatd in:
- activitati cu caracter specific de secretariat;
- activitati de protocol si asistentd manageriala;
in conformitate cu Instructiunile Ministrului Administratiei si Internelor nr. 1000/01.11.2005 —
privind redactarea, gestionarea documentelor neclasificate si activitatea de secretariat in M.A.L,
si desfasoara urmatoarele activitati:
e.l. primeste, verifica si Inregistreaza corespondenta interna si externd adresata Institutiei
Prefectului Judetului Ilfov, prin circuitul intern, posta militara, posta civila, fax, e-mail etc;
e.2. clasifica si ordoneaza corespondenta in mapa;
e.3. procedeaza la trierea corespondentei prin catalogarea subiectului, in scopul stabilirii
modalitatii de raspuns si solutionare;
e.4. inregistreaza in registrul de intrare — iesire a corespondentei ordinare §i consemneaza
numarul si data pe documentul primit;
e.5. distribuie corespondenta repartizatd de conducerea institutiei spre solutionare catre
serviciile si compartimentele instituiei numai pe bazd de semnaturd in condica de predare —
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primire a corespondentei ordinare, conform anexei nr. 6 la Ordinul MAI nr. 1000/01.11.2005 si
urmareste rezolvarea corespondentei conform dispozitiei rezolutive, precum si comunicarea
raspunsului sau informarii catre petenti sau structurile solicitante;

e.6. primeste si distribuie catre serviciile si compartimentele Institugiei Prefectului
Judetului Ilfov notele de audientda acordate de catre conducdtorii institutiei §i urmareste
solutionarea acestora in termenul prevazut de lege;

e.7. primeste, pregiteste pentru expediere si expediaza efectiv corespondenta primita de la
serviciile si compartimentele institutiei;

e.8. pregateste si prezintd la Secretariatul Cancelariei Prefectului, pentru expediere,
corespondenta pentru posta speciala;

e.9. colaboreaza la elaborarea propunerilor privind procedura/normele interne privind
circuitul documentelor;

e.10. intocmeste situatii, la solicitarea conducerii institutiei, privind petitiile si notele de
audienta nesolutionate in termen legal;

e.11. intomeste si actualizeaza agenda zilnica de activitati a conducatorilor institutiei, prin
consultarea acestora, pe tronsoane orare si subiecte, tinand seama atat de evenimentele periodice,
cat si de cele cu caracter ocazional;

e.12. intocmeste calendarul de evenimente, in care include invitatiile, convorbirile,
programadrile si evenimentele protocolare pentru care s-au primit invitatii;

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

e.14. intomeste si actualizeaza liste utile (date de contact ale primariilor din judet, ale
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice
din subordinea Guvernului organizate la nivelul judetului Ilfov, numere de telefon, adrese ale
personalului unitatii, zile aniversare, onomastice etc.);

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

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

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

e.18. intocmeste calendarul sarcinilor curente de serviciu pe care-1 prezinta zilnic sefului
1erarhic;

e.19. inregistreazd documentele neclasificate 1n registrul de intrare — iesire a
corespondentei ordinare, prevazut in anexa nr. 2, conform regulilor de lucru prevazute in anexa
nr. 3 la Instructiunile MAI nr. 1000/01.11.2005;

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

e.21. asigura expedierea corespondentei prin posta speciald, inclusiv a radiogramelor;

e.22. transmite si preia note telefonice, faxuri si e-mail-uri;

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

e.24. tehnoredacteaza lucrarile primite din partea conducerii,

e..25. intocmeste note de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate
conducerii institutiei;

e.26. asigura tinerea evidentei petitiilor, sesizarilor, reclamatiilor in functie de termene si
compartimente, in registre special intocmite;

f). Procedura si termenele de rezolvare a cererilor privind informatiile de interes public
sunt cele prevazute de actele normative in vigoare.
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g) Programul zilnic in care se desfasoara activitatile de informare si relatii cu publicul este
urmatorul: luni, miercuri si joi, intre orele 10,00 — 15,00; marti, intre orele 8,30 — 18,30 si vineri,
intre orele 9,00 — 13,00.

Paragraf Il
Serviciul verificarea legalititii, a aplicarii actelor normative
si contencios administrativ

Art. 33. (1) Serviciul verificarea legalitatii, a aplicérii actelor normative si contencios
administrativ este condus de un sef serviciu, functionar public de conducere.

(2) Seful Serviciului avizare juridica sau o altd persoanda in drept din cadrul
serviciului, desemnata prin ordin al prefectului, avizeaza pentru legalitate proiectele de ordine ale
prefectului si proiectele de contracte sau ale altor acte cu caracter juridic in legatura cu activitatea
institutiei prefectului.

Art. 34. Serviciul verificarea legalitatii, a aplicarii actelor normative si contencios
administrativ are atributii in urmatoarele domenii:

1. in domeniul aplicarii §i respectarii Constitutiei, a legilor si a celorlalte acte
normative:

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

- elaboreaza proiecte de acte normative in domeniul de activitate al institutiei, pe care le
prezintd prefectului;

- analizeaza si redacteaza, in limita competentelor stabilite de lege, in colaborare cu
structurile de specialitate, raspunsurile privind solutionarea cererilor, petitiilor i sesizarilor
adresate de persoane juridice si fizice;

- redacteaza semestrial informadri referitoare la modul de organizare — de catre autoritdtile
administratiei publice locale — a executdrii legilor si a celorlalte acte normative;

- efectueaza, 1n conditiile legii, verificarile si Intocmeste documentatia necesara cu privire
la: dizolvarea de drept a Consiliului Judetean Ilfov, a consiliilor locale de la nivelul judetului,
suspendarea, ori, dupad caz, incetarea de drept a unor mandate de consilier sau a Presedintelui
Consiliului Judetean Ilfov, in conditiile legii;

- Intocmeste documentatia necesara si elaboreaza propunerile pentru sesizarea Guvernului
in cazurile de dizolvare a autoritatilor deliberative ale administratiei publice locale si judetene;

- efectueaza, in conditiile legii, verificari cu privire la masurile intreprinse de primarii
localitatilor din judet, in calitatea lor de reprezentanti ai statului in unitatea administrativ-
teritoriala, inclusiv la sediul autoritatii administratiei publice locale si propune prefectului, daca
este cazul, sesizarea organelor competente.

- elaboreaza proiectele ordinelor prefectului de aprobare a grupelor de numere de
inregistrare acordate de catre Serviciul public comunitar pentru eliberarea §i evidenta
pasapoartelor simple al judetului Ilfov si de catre Serviciul public comunitar regim permise de
conducere si inmatriculare a vehiculelor al judetului Ilfov, in urma solicitarilor acestora;

- elaboreaza proiectele ordinelor prefectului de aprobare a grupelor de numere de
inregistrare acordate documentelor cu caracter ,,strict secret”, ,,secret” si ,,secret de serviciu”,
inregistrate la Institutia Prefectului judetului Ilfov;

- elaboreaza proiectele ordinelor prefectului de aprobare a grupelor de numere de
inregistrare acordate actelor si petitiilor Tnregistrate la Registratura Generala a Institutiei
Prefectului judetului Ilfov;
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- elaboreaza proiectele ordinelor prefectului de constituire a comisiilor de delimitare si
marcare a hotarelor administrative dintre localitati;

- elaboreaza proiectul ordinului prefectului de stabilire a numarului consilierilor
Consiliului Judetean Ilfov precum si numarul consilierilor pentru consiliile locale din judet, pe
baza datelor statistice oficiale, si Tntocmire a graficului de convocare a consilierilor declarati alesi
la sedinta de constituire a consiliilor locale;

- consilierii juridici participa, in calitate de reprezentanti ai prefectului, la sedintele de
constituire ale consiliilor locale, in conformitate cu graficul de convocare stabilit prin ordinul
prefectului;

- desfagoara actiuni de indrumare privind modul de exercitare de catre primari a
atributiilor delegate si executate de catre acestia in numele statului;

- organizeazd sedinte periodice de instruire a secretarilor unitdtilor administrativ-
teritoriale cu privire la aplicarea actelor normative nou intrate in vigoare, precum i cu privire la
probleme referitoare la legalitatea actelor administrative, in vederea evitarii adoptarii unor astfel
de acte, nelegale;

- participa la desfagurarea audientelor prefectului sau subprefectilor;

- la inceputul fiecarui an pregateste, in vederea arhivarii, documentele anului precedent,
intocmeste inventarele si dupa un an le preda functionarului public care raspunde de arhiva.

2. in domeniul controlului legalitatii actelor:

- tine evidenta actelor administrative, adoptate sau emise de primari, consiliile locale si
Consiliul judetean Ilfov, transmise prefectului in vederea verificarii legalitatii; asigura pastrarea
acestora;

- examineaza, sub aspectul legalitatii, in termen de 30 de zile de la comunicare, actele
emise/adoptate de primari, consiliile locale si Consiliul judetean Ilfov, si formuleaza, catre
prefect, propuneri motivate privind aprecierea legalitatii acestora;

- formuleaza procedurile prealabile pentru actele administrative considerate nelegale si
asigurd transmiterea acestora catre autoritatile emitente;

- pregateste pentru expediere corespondenta cu autoritatile administratiei publice emitente
ale actelor administrative;

- formuleaza, in termenul legal, actiunile pentru anularea actelor administrative socotite
nelegale, nemodificate sau nerevocate in urma efectuarii procedurii prealabile in temeiul
prevederilor Legii nr.554/2004 in vigoare, si asigurd comunicarea acestora catre instantele de
contencios administrativ competente;

- verificd modul de respectare de catre secretarii unitatilor administrativ teritoriale, a
obligatiei de transmitere a actelor administrative la termenul stipulat de lege, intocmind, periodic
(la 3 luni), o notd privind constatarile efectuate;

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

3. in domeniul contenciosului administrativ:

a) asigura reprezentarea si sustinerea intereselor institutiei in fata instantelor judecatoresti
de orice grad si a altor organe jurisdictionale in cauze de contencios administrativ, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 554/2004, in vigoare, precum si in orice alte cauze civile si
penale;

b) asigura reprezentarea si sustinerea intereselor institutiei in fata instantelor judecatoresti
de orice grad si a altor organe jurisdictionale in cauze ce au ca obiect sesizari formulate in
temeiul Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, pentru acte ce
intra in sfera atributiilor serviciului

c¢) asigurd evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor judecétoresti prin
inregistrarea acestora in registrul de evidentd a cauzelor de contencios administrativ, a registrului
de termene si a registrului de evidenta a cauzelor pe instantele de judecata, intocmite anual.
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d) prezintd informari trimestriale privind actiunile incheiate si a celor aflate pe rolul
instantelor de judecata;

e) promoveaza caile de atac prevazute de Codul de Procedurd Civila in cauzele in care
institutia este parte si redacteazd Intampindri, note scrise, concluzii scrise, precum si alte
raspunsuri solicitate de instantele judecatoresti;

f) raspunde la interogatorii in cauzele in care partea a solicitat administrarea acestei probe.

4. in domeniul monitorizarii tehnice a alegerilor si a referendumului:

- 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;

- intocmeste lista nominald cuprinzand sefii serviciilor publice deconcentrate si ai
celorlalte structuri care fac parte de drept din Comisia tehnica a judetului Ilfov, cu atributii in
coordonarea si urmarirea indeplinirii sarcinilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale
si serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale pentru desfasurarea alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare, prezidentiale, precum si a referendumului national, in vederea initierii
proiectului de ordin cu acest obiect;

- intocmeste lista nominald cuprinzand propuneri pentru constituirea Grupului tehnic de
lucru al Comisiei tehnice a judetului Ilfov, pentru urmarirea si solutionarea operativd a
problemelor curente legate de activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale,
parlamentare, europarlamentare, prezidentiale, precum si a referendumului national in vederea
initierii proiectului de ordin cu acest obiect;

- intocmeste lista nominala cuprinzand propuneri pentru constituirea Secretariatului tehnic
auxiliar pe langa Comisia tehnicd a judetului Ilfov pentru realizarea lucrarilor de secretariat ale
acesteia, in vederea initierii proiectului de ordin cu acest obiect;

- intocmeste si avizeaza proiectul ordinului prefectului ce are ca obiect constituirea
Comisiei tehnice judetene, a Grupului tehnic de lucru, precum si a Secretariatului tehnic auxiliar
de pe langa Comisia tehnica judeteana;

- intocmeste si avizeaza proiectele de ordin ce au ca obiect indeplinirea, in conditiile legii,
a atributiilor ce revin prefectului in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale,
parlamentare europarlamentare, prezidentiale, precum si a referendumului national ori local;

- mentine legitura cu serviciile publice descentralizate, reprezentantii administratiei
publice locale si celelalte institutii implicate in procesul electoral, in vederea realizérii in bune
conditii si la termen a sarcinilor ce le revin acestora, potrivit atributiilor specifice;

- intocmeste si avizeaza proiectul de ordin al prefectului privind numerotarea sectiilor de
votare, in urma centralizarii dispozitiilor primarilor localitatilor din judet, ce au ca obiect
delimitarea sectiilor de votare;

- intocmeste si distribuie, In vederea afisarii, catre primarii localitatilor, publicatiile
privind aducerea la cunostintd publica a delimitarii si numerotarii sectiilor de votare;

- Intocmeste si avizeaza proiectul de ordin al prefectului privind stabilirea dimensiunii
stampilelor de control ale sectiilor de votare precum si a celor cu mentiunea ,, VOTAT”;

- mentine legdtura cu Autoritatea Electoralda Permanentd si cu Tribunalul Municipiului
Bucuresti, in vederea organizarii §i desfasurarii a alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local,

- asigurd intocmirea §i comunicarea catre Autoritatea Electorald Permanenta a delimitarii
si numerotarii sectiilor de votare in formatul solicitat de aceasta, precum si a listei cuprinzind
propunerile de persoane pentru functiile de presedinte si loctiitor al birourilor electorale ale
sectiilor de votare;

- intocmeste si transmite catre Presedintele Tribunalului Municipiului Bucuresti lista
cuprinzand propunerile de persoane pentru functiile de presedinte si loctiitor ai birourilor
electorale ale sectiilor de votare, in vederea efectuarii tragerii la sorti;
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- informeaza Ministerul Administratiei si Internelor, precum si, dupa caz, Comisia tehnica
centrald in legatura cu stadiul pregatirii si organizarii alegerilor, la termenele solicitate de acestea;

- organizeazd sedinte de instruire a primarilor §i secretarilor unitétilor
administrativ-teritoriale din judet, cat si a presedintilor si loctiitorilor sectiilor de votare cu privire
la organizarea activitatilor de pregatire a alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si
prezidentiale, precum si a referendumului national ori local si asigura materiale informative cu
privire la legislatia aplicabild in domeniul organizarii si desfasurarii proceselor electorale.

5. in domeniul emiterii Acordului pentru utilizarea de denumiri:

a) asigura primirea solicitarilor inaintate de Oficiul Registrului Comertului de pe langa
Tribunalul Bucuresti, sau, dupa caz, a persoanelor juridice interesate, inregistrarea acestora in
registrul unic si pastrarea lor potrivit legii;

b) asigura verificarea atdt a documentelor prezentate, cat si a Indeplinirii conditiilor
legale pentru emiterea sau refuzul emiterii Acordului de utilizare de denumiri, conform art. 39
din Legea nr. 26/1990, cu modificarile ulterioare;

c) asigura emiterea Acordului sau comunicarea refuzului, in termen legal;

d) indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei .

6. in domeniul atribuirii sau schimbarii de denumiri:

- asigurd secretariatul comisiei de atribuire de denumiri judetene, avand urmatoarele
atributii:

a) primeste si inregistreaza dosarul depus de consiliile judetene sau locale in vederea
obtinerii avizului pentru atribuirea sau schimbarea de denumiri;

b) verifica dosarul depus, in ceea ce priveste existenta tuturor documentelor prevazute in
prezentul regulament;

¢) asigura intocmirea corespondentei si transmiterea acesteia;

d) propune data de desfasurare a sedintei comisiei, Intocmeste ordinea de zi, pe care o
prezintd presedintelui comisiei, si asigurd convocarea membrilor comisiei;

e) pregateste documentele necesare desfasurarii sedintelor si le transmite membrilor
comisiei cu cel putin 5 zile inainte;

f) verifica la deschiderea sedintei existenta cvorumului necesar pentru luarea hotararilor
si cvorumul necesar pentru emiterea avizelor;

g) intocmeste procesul-verbal al sedintei comisiei §i asigurd semnarea acestuia de catre
toti membrii prezenti;

h) prezinta presedintelui comisiei spre semnare avizul si informeaza solicitantii despre
rezultatele obtinute;

i) elibereaza si transmite avizul in termen de 5 zile de la data semnarii lui, dar inainte de
implinirea termenului de 60 de zile prevazut de art. 5 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr.
63/2002, aprobata cu modificari prin Legea nr. 48/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare;

j) Inregistreaza si ine evidenta avizelor emise;

k) pastreaza, arhiveaza si depune in arhiva institutiei prefectului toate documentele
depuse la comisie In vederea obtinerii avizului, pentru o perioadd de minimum 3 ani;

1) pune la dispozitia persoanelor interesate, la cerere, dosarele de avizare;

m) aduce la cunostinta membrilor comisiei §i a prefectului orice modificari intervenite in
componenta comisiei;

n) indeplineste orice alte sarcini stabilite in cadrul sedintelor comisiei si dispuse de catre
presedintele acesteia.
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Paragraful 111
Serviciul urmarirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu

Art. 35. (1) Serviciul urmdrirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu este organizat
ca structurd distincta in cadrul Institutiei Prefectului Judetului Ilfov, este condusd de un sef
serviciu si are urmatoarele atributii principale:

1. in domeniul aplicirii legilor fondului funciar

a) primeste, verificd si instrumenteaza dosarele inaintate de cétre comisiile locale sau
oragenesti Comisiei judetului Ilfov pentru stabilirea drepturilor de proprietate privatd asupra
terenurilor;

b) intocmeste ordinea de zi, emite si verificd hotararile adoptate de catre Comisia
Judeteana Ilfov pentru stabilirea drepturilor de proprietate privata asupra terenurilor;

c) pregateste si intocmeste referate in vederea solutionarii contestatiilor formulate
impotriva solutiilor stabilite de comisiile locale sau ordsenesti

d) transmite hotararile emise de catre Comisia judeteand pentru stabilirea drepturilor de
proprietate privata asupra terenurilor Ilfov, pentru punerea lor in aplicare, Oficiului de Cadastru si
Publicitate Imobiliard a judetului Ilfov, comisiilor locale sau orasenesti, iar acolo, unde este
cazul, Agentia Domeniilor Statului, Directiei Silvice, Inspectoratului Silvic si a altor institutii,
persoane fizice sau juridice, in conformitate cu prevederile legale.

e) pregateste si arhiveaza hotararile emise de catre Comisia judeteana pentru stabilirea
drepturilor de proprietate privatd asupra terenurilor Ilfov Impreund cu documentatia aferenta
acestora.

f) efectueaza la nivelul comisiilor locale si comisiilor orasenesti verificari si controale
privind stadiul aplicarii legilor fondului funciar.

g) analizeaza, redacteazad si transmite in conformitate cu prevederile legale raspunsurile
privind solutionarea cererilor si sesizarilor adresate institutiei prefectului de catre persoancle
fizice sau juridice.

h) participa la audientele tinute de conducerea institutiei formuland raspunsuri conform
prevederilor legale, la solicitarile petentilor.

1) asigurd transmiterea catre Autoritatea Nationald pentru Reconstituirea Proprietatilor
conform programarii, a dosarelor, in vederea acordarii de despagubiri, Intocmite si inaintate
institutiei prefectului de catre comisiile locale sau comisiile orasenesti.

j) intocmeste si transmite situatii la solicitarea diferitelor institutii ale statului.

k) primeste, prelucreaza si difuzeaza in teritoriu precizarile formulate de Autoritatea
Nationala pentru Restituirea Proprietatii;

1) verifica documentatiile intocmite §i transmise de catre primarii, In vederea emiterii
ordinului prefectului privind atribuirea terenurilor in proprietate privata, in temeiul art. 23, 24 si
36 din Legea nr. 18/1991 a fondului funciar in vigoare;

m) intocmeste si avizeaza de legalitate ordinul prefectului privind atribuirea terenurilor n
proprietate privatd, in temeiul art.23 si 36 din Legea nr. 18/1991 a fondului funciar in vigoare si
asigurd transmiterea acestora la primaria care a facut propunerea;

n) pregateste in vederea arhivarii ordinul prefectului privind atribuirea terenurilor in
proprietate privatd, in temeiul art.23 s1 36 din Legea nr. 18/1991 a fondului funciar in vigoare;

2. in domeniul aplicirii Legii 10 /2001

a) primeste, verificd si instrumenteazd notificarile privind acordarea despdgubirilor
banesti care se cuvin cetatenilor in baza Legii nr. 10/2001;

b) verifica de legalitate dispozitiile emise de autoritatile publice locale de la nivelul
judetului Ilfov, in temeiul Legii nr. 10/2001, prin care se acorda masuri reparatorii constand in
despagubiri banesti; Intocmeste referatul de specialitate privind avizul de legalitate al prefectului,
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si adresele de transmitere a intregii documentatii catre Autoritatea Nationald pentru Restituirea
Proprietatilor.

c¢) centralizeaza dispozitiile privind aplicarea Legii 10/2001 emise de institutiile publice
locale.

d) transmite lunar raportari cu privire la situatia retrocedarilor Autoritatii Nationale pentru
Restituirea Proprietatilor;

e) intocmeste procedura prealabilda si atacd la instanta de contencios administrativ
dispozitiile, emise de institutiile publice locale, considerate nelegale.

f) exercitda controlul de legalitate asupra dispozitiilor institutiilor publice locale, de
acordare masurilor reparatorii.

g) intocmeste si raspunde petitiilor formulate de cetateni, precum si adreselor transmise de
Parlament, Presedentie, Guvernul Romaniei, Autoritatii Nationale pentru Restituirea
Proprietatilor.

3. in domeniul aplicirii Legii 9 /1998 si Legii 290/2003

a) asigura secretariatul comisiei judetene de aplicare a Legii nr. 9/1998 privind acordarea
de compensatii cetafenilor romani pentru bunurile trecute in proprietatea statului bulgar in urma
aplicarii Tratatului dintre Romania §i Bulgaria, semnat la Craiova la 7 septembrie 1940,
republicata si a Legii nr. 290/2003 privind acordarea de despagubiri sau compensatii cetatenilor
romani pentru bunurile proprictate a acestora, sechestrate, retinute sau ramase in Basarabia,
Bucovina de Nord si Tinutul Herta, ca urmare a starii de razboi si a aplicarii Tratatului de Pace
intre Romania si Puterile Aliate si Asociate, semnat la Paris la 10 februarie 1947, cu modificarile
si completarile ulterioare, precum si al comisiei pentru aplicarea Legii nr. 10/2001 privind
regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie
1989, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) primeste, verifica si instrumenteaza cererile de acordare a compensatiilor solicitate in
temeiul Legii nr. 9/1998 si a Legii nr. 290/2003;

c) verifica daca actele depuse sunt cele stabilite de Legea nr.9/1998 si daca indeplinesc
conditiile art.4 alin 2 si alin3 si art 5 din aceasta lege si Tn baza acestora rezolva cererile de
acordarea a compensatiilor.

d) solicita acte si relatii atat petentiilor, cat si institutiilor publice in vederea completarii
dosarelor si convoaca petentii in vederea lamuririi unor situatii in care exista neclaritatii.

e) transmite in termen Hotararile Comisiei Judetene privind propunerile de acordare a
compensatiilor emise in conformitate cu prevederile Legii nr.9/1998 si a Legii nr.290/2003, catre
Comisia Centrala din cadrul Autoritatii Nationale pentru Restituirea Proprietatilor;

f) transmite saptamanal cdtre Autoritatea Nationald pentru Restituirea Proprietatilor,
raportarea cu situatia dosarelor.

g) solutioneaza petitiile si adresele primite de la cetateni si institutii publice ale statului.

4. in domeniul contenciosului administrativ:

- la nivelul serviciului, institutia prefectului si comisiile susmentionate sunt:
a) reprezentate 1n instantd in dosarele care au ca obiect:

a.l) aplicarea legilor de reconstituire a dreptului de proprietate asupra terenurilor;

a.2) aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in
mod abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

a.3) aplicarea Legii nr. 9/1998 privind acordarea de compensatii cetatenilor romani
pentru bunurile trecute in proprietatea statului bulgar in urma aplicarii Tratatului dintre
Romania si Bulgaria, semnat la Craiova la 7 septembrie 1940, republicatd si Legea
290/2003 privind acordarea de despagubiri sau compensatii cetdtenilor romani pentru
bunurile proprietate a acestora, sechestrate, retinute sau ramase in Basarabia, Bucovina de
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Nord si Tinutul Herta, ca urmare a starii de razboi si a aplicarii Tratatului de Pace intre
Romania si Puterile Aliate si Asociate, semnat la Paris la 10 februaric 1947, cu
modificarile si completarile ulterioare;

a.4) orice alte cauze civile si penale;

b) tine evidenta citatiilor privind dosarele provenite de la toate instantele (Judecatorii,
Tribunale, Curti de Apel, Inalta Curte de Casatie si Justitie).

c¢) raspund la toate interogatoriile solicitate de instantd si transmit acte cerute de catre
acestea (In acest sens, colaboreaza cu Serviciul Fond Funciar si Arhiva institutiei, pentru a pune
la dispozitia instantei hotararile date de Comisia Judeteana Ilfov, referatele intocmite, etc.);

d) arhiveaza in dosare de incopciat, toate documentele transmise de la instante in dosarele
aflate pe rol, perimate, suspendate;

e) raspunde la toate adresele formulate de Instantele de judecata, in dosarele pentru care a
primit citatii;

f) poarta corespondenta cu avocatii, executorii judecatoresti, privind somatii, petitii,
executii silite, precum si cu organele de stat care trimit sesizari in legaturd cu nemultumirile
cetatenilor adresate la diferite institutii ale statului(Presedentie, Parlament, Guvern, Autoritatea
Nationala pentru Restituirea Proprietatilor, Agentia Domeniului Statului , etc.);

g) intocmeste situatii solicitate de instiutii ale statului, privind numarul de dosare aflate pe
rol, numar de dosare solutionate, suspendate sau perimate;

h) indeplineste orice alte atributii privind relatiile cu arhivele si registraturile tuturor
instantelor, plateste taxele de timbru si timbru judiciar cand dispun instantele;

1) pregateste lunar evolutia cauzelor in justitie in care comisia judeteana este parte si o
preda colectivului de lucru al comisiei in vederea prezentdrii acesteia comisiei in cadrul
sedintelor stabilte conform prevederilor legale.

(2) Totodata, Serviciul urmarirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu, la cererea
Secretariatului tehnic al Comisiei speciale de retrocedare a unor bunuri imobile care au apartinut
cultelor religioase din Romania §i a unor bunuri imobile care au aparfinut comunitatilor
cetatenilor apartinand minoritatilor nationale din Romania si a Secretariatului Comisiei Centrale
pentru Stabilirea Despagubirilor, in urma verificarii in teritoriu, comunicad situatia juridica si
locativd a imobilelor solicitate potrivit O.U.G. nr. 94/2000 privind retrocedarea unor bunuri
imobile care au apartinut cultelor religioase din Romaénia, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, O.U.G. nr. 83/1999 privind restituirea unor bunuri imobile care au
apartinut comunitatilor cetdtenilor apartindnd minoritatilor nationale din Romania, republicata,
precum si Titlului VII din Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietdtii si
justitiei, precum si unele masuri adiacente, cu modificarile si completarile ulterioare;

(3) Indeplineste orice alte sarcini dispuse de sefii ierarhici.
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SECTIUNEA VI.
Organizarea si functionarea structurilor de specialitate
din subordinea Subprefectului 2

Paragraful 1.
Serviciul Public Comunitar
pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple

Art. 36. Serviciul Public Comunitar Pentru Eliberarea si Evidenta Pagapoartelor Simple
indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) solutioneaza cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple, in conformitate cu
prevederile legii;

b) colaboreaza cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor pentru
asigurarea eliberarii pasapoartelor simple, in sistem de ghiseu unic;

c¢) administreaza si gestioneaza registrul judetului [lfov de evidenta a pasapoartelor simple
si valorifica datele cuprinse 1n acesta;

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

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

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

g) asigurd solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor simple.

Paragraful II.
Serviciul Public AComunitar Regim Permise de Conducere
si Inmatriculare a Vehiculelor

Art. 37. Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) constituie si actualizeaza registrul judetului Ilfov de evidenta a permiselor de conducere
si a autovehiculelor inmatriculate si valorificd datele cuprinse in acesta;

b) organizeaza examenele pentru obfinerea permiselor de conducere a autovehiculelor, in
conditiile legii;

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

d) colaboreazd cu serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor pentru
asigurarea eliberarii certificatelor de Tnmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare pentru
autovehicule rutiere, in sistem de ghiseu unic;

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

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

g) asigura solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar regim permise
de conducere si inmatriculare a vehiculelor.
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CAPITOLUL III
FUNCTIONARUL DE SECURITATE

Art. 38. Pentru implementarea masurilor de protectie a informatiilor clasificate, atributiile
structurii de securitate vor fi indeplinite de functionarul de securitate.

Art. 39. Persoana care indeplineste atributiile functionarului de securitate, precum si
atributiile specifice ale acestuia, se stabilesc prin ordin al prefectului, dupa obtinerea certificatului
de securitate corespunzator celui mai inalt nivel de clasificare a informatiilor secrete de stat
gestionate de institutia prefectului. Functionarul de securitate isi desfasoara activitatea potrivit
reglementarilor speciale aflate in vigoare.

CAPITOLUL IV.
ORGANIZAREA S1 DESFASURAREA AUDIENTELOR

Art. 40. (1) Audientele se tin la sediul Institutiei Prefectului Judetului Ilfov.
(2) Audientele se tin de catre prefect si subprefecti. La audiente participa si reprezentantii
compartimentelor de specialitate, in functie de problematica abordata.

Art. 41. (1) Audientele se acorda de catre conducerea institutiei, in fiecare zi de
miercuri, 1n intervalul orar 14.00 — 16.00;

(2) Programarea in audientd la conducerea institutiei se realizeaza pe baza cererii
completate de cetateanul interesat, pentru probleme care vizeaza atributiile institugiei si potrivit
ordinului prefectului de delegare a competentelor catre subprefecti.

(3) Pentru persoanele care au depus cereri sau dosare in baza Legii nr. 9/1998, republicata,
privind acordarea de compensatii cetatenilor romani pentru bunurile trecute in proprietatea
statului bulgar in urma aplicarii Tratatului dintre Romania si Bulgaria, semnat la Craiova la 7
septembrie 1940; a Legii nr. 290/2003 privind acordarea de despdgubiri sau compensatii
cetatenilor romani pentru bunurile proprietate a acestora, sechestrate, retinute sau ramase in
Basarabia, Bucovina de Nord si Tinutul Herta, ca urmare a starii de razboi si a aplicarii Tratatului
de Pace intre Romania si Puterile Aliate si Asociate, semnat la Paris la 10 februarie 1947, cu
modificarile si completarile ulterioare; a Legii nr. 18/1991, republicatd, a fondului funciar, cu
modificarile si completarile ulterioare; a Legii nr. 10/2001, republicata, privind regimul juridic al
unor imobile preluate In mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, cu
modificarile si completarile ulterioare, inscrierea in audientd se face numai pentru titularii
cererilor, respectiv dosarelor depuse sau pentru persoanele imputernicite expres de acestia.
Audienta va privi propriul dosar al titularului.

Art. 42. Inscrierea in audienti a cetitenilor se face dupa urmitorul program: luni,
miercuri §i joi, intre orele 10,00 — 15,00; marti, intre orele 8,30 — 18,30 si vineri, Intre orele 9,00
— 13,00, la registratura Institutiei Prefectului Judetului Ilfov.

Art. 43. In scopul eficientizarii activitdfii de solutionare a problemelor ridicate de
cetateni in audiente, inscrierea pe lista de audiente se face pe baza cererii, in care solicitantul
precizeaza expres problema ce urmeaza a fi ridicatad in cadrul audientei.

Art. 44. Programarea cetatenilor in audiente, in functie de problematica, se face de catre
structurile de specialitate ale institutiei prefectului, in cazul in care acestia solicita audienta printr-
un memoriu depus. Cetateanului inscris in audientd, pe baza cererii depuse la registraturd, i se va
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transmite prin postd, numarul de ordine, numarul camerei unde urmeaza sd se desfasoare
audienta, data si ora la care a fost programat in audienta.

Art. 45. In preziua audientei, la avizierul institutiei vor fi afisate ora, locul, numele si
numarul de ordine al cetatenilor inscrisi pentru audienta din ziua urmatoare.

Art. 46. Cetatenii inscrisi vor fi primiti in sala de audiente in ordinea inscrierii in registrul
de audienta.

Art. 47. In procesul-verbal se va nota, pentru fiecare cetatean inscris in audientda, modul
de rezolvare stabilit in cadrul audientei, persoana responsabila si termenul de rezolvare.

Art. 48. Procesul verbal al audientei va fi redactat in doua exemplare, dintre care unul va
fi transmis imediat la cabinetul Subprefectului operativ.

Art. 49. (1) Procesul verbal al audientei se va transmite a doua zi dupd audienta, catre
compartimentele interesate, in vederea rezolvarii operative a problemelor ridicate de cetateni.
(2) Compartimentul in sarcina caruia cade rezolvarea unei probleme ridicate in
audientd are obligatia de a efectua demersurile necesare rezolvarii, conform celor dispuse in
audienta.

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

Art. 50. (1) Personalul din aparatul propriu de specialitate al prefectului este dator sa-si
indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu §i sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei.

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

Art. 51. Functionarii publici si functionarii publici cu statut special au obligatia ca:

- in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor lor politice, dupa caz ;

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

- sd pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile legii.

Art. 52. Functionarilor le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect pentru
ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.
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CAPITOLUL VL.
DISPOZITII FINALE

Art. 53. Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu dispozitiile legale care
privesc organizarea, functionarea si reglementarea activitatii institugiei prefectului, precum si cu
ordinele prefectului emise potrivit legii in acest domeniu.

Art. 54. Prezentul Regulament se aproba si se pune in aplicare prin ordin al prefectului.

Art. 55. Dispozitiile prezentului Regulament vor fi aduse la cunostinta intregului personal
prin grija Serviciului financiar contabilitate, resurse umane si administrativ.

Art. 56. Nerespectarea Regulamentului de Organizare si Functionare atrage dupa sine
aplicarea masurilor corespunzatoare, in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.

Art. 57. (1) Pe baza prezentului regulament, se intocmesc fisele de post pentru fiecare
salariat, conform modelelor puse la dispozitie de Serviciul financiar contabilitate, resurse umane
si administrativ

(2) Fisele postului se intocmesc la nivelul fiecarui compartiment, se avizeaza de
subprefecti, in functie de atributiile delegate fiecarui subprefect si se aproba de prefect.

Art. 58. Personalul institutiei prefectului executa, potrivit planificarii aprobate, serviciul
de permanenta pe institutie.

Art. 59. Structura si atributiile de organizare pentru serviciile publice comunitare se
aproba separat prin ordin al prefectului, avand caracter de secret de serviciu, §i se comunica
numai institutiilor interesate.

Art. 60. In termen de 30 de zile lucritoare de la data intrarii in vigoare, subprefectii din
cadrul Institutiei Prefectului Judetului Ilfov vor asigura, raportat la competentele ce le sunt
stabilite prin prezentul regulament, redactarea si initierea urmatoarelor proiecte de ordin ale
Prefectului:

1) proiect de ordin pentru aprobarea Regulamentului privind primirea, selectarea,
repartizarea, urmarirea solutiondrii, redactarea, manipularea, transportul, pastrarea si arhivarea
documentelor in cadrul Institutiei Prefectului Judetului Ilifov;

2) proiect de ordin pentru aprobarea Regulamentului de ordine interioar3;

3) proiect de ordin pentru aprobarea Regulamentului privind activitatea de verificare a
legalitatii actelor administrative emise/adoptate de autoritatile administratiei publice locale
organizate la nivelul judetului Ilfov.

PREFECT,

DAN-CORNEL BARANGA
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