GUVERNUL ROMANIEI

INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL IASI

Anexanr.1 la Vizat,
Ordinul nr. PREFECT,
MARIUS BODEA

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $l
FUNCTIONARE A INSTITUTIEI
PREFECTULUI JUDETULUI IASI

Institutia Prefectului judetului Iasi are, potrivit legii, personalitate juridica,
patrimoniu si buget propriu.

Institutia Prefectului judetului Iasi poate beneficia de programe cu finantare
internationala.

Sediul Institutiei Prefectului Judetului lasi, denumita prefectura, este 1in Palatul
Administrativ situat in municipiul Iasi, strada Anastasie Panu nr.60, aflat Tn administrarea
Institutiei Prefectului judetului Iasi.

Serviciile publice comunitare din cadrul Institutiei Prefectului Judetului Iasi
respectiv Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoarte Simple Iasi
are sediul in mun. Iasi, str. M. Costachescu nr. 2 iar Serviciul Public Comunitar Regim
Permise de Conducere si Inmatriculare Vehicule Iasi are sediu in mun. Iasi str. O. Cazmir
nr.3

Prefectul judetului Iasi exercita atributiile conferite de lege ajutat de 2 subprefecti,
prin aparatul de specialitate care are o structura functionald cu activitate permanenta.

Personalul din aparatul de specialitate al prefectului este format din functionari
publici, functionari publici cu statut special si personal contractual.

Structura organizatorica a Institutiei Prefectului judetului Iasi se aproba prin ordin.

Institutia Prefectului judetului Iasi este subordonatd prefectului. Conducerea
operativa a institutiei prefectului se asigura de catre subprefectul desemnat prin ordin al
prefectului.

A) PREFECTUL

Prefectul este numit de cdtre Guvern la propunerea Ministerului Internelor si
Reformei Administratiei si este garantul respectarii legii si a ordinii publice pe plan local.
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Ministrii §i conducatorii celorlalte organe ale administratiei publice centrale din
subordinea Guvernului pot delega prefectului unele din atributiile lor de conducere si
control cu privire la activitatea serviciilor publice deconcentrate din subordine.

In calitate de reprezentant al Guvernului pe plan local, prefectul asigurd legitura
operativa dintre fiecare ministru, respectiv conducator al organului administratiei publice
centrale din subordinea Guvernului si conducdtorul serviciului public deconcentrat din
subordinea acestuia.

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

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

b) verificarea modului de realizare a obiectivelor cuprinse 1n strategiile sectoriale;

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

d) organizarea unor achizitii publice prin programe comune mai multor servicii publice
deconcentrate din judet, respectiv din municipiul Bucuresti;

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

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

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

In calitate de reprezentant al Guvernului in plan local, prefectul indeplineste
urmatoarele atributii principale:

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

b) actioneaza pentru realizarea in judet, a obiectivelor cuprinse in Programul de
guvernare si dispune madsurile necesare pentru indeplinirea lor, in conformitate cu
competentele si atributiile ce 11 revin, potrivit legii;

c) actioneazd pentru mentinerea climatului de pace sociald si a unei comunicari
permanente cu toate nivelurile institutionale §i sociale, acordind o atentie constanta
prevenirii tensiunilor sociale;

d) colaboreaza cu autoritatile administratiei publice locale pentru determinarea
prioritatilor de dezvoltare teritoriala;

e) verifica legalitatea actelor administrative ale consiliului judetean, ale consiliului local
sau ale primarului;

f) asigura, impreuna cu autoritdtile si organele abilitate, ducerea la indeplinire, in
conditiile stabilite prin lege, a masurilor de pregatire §i interventie pentru situatii de
urgenta;
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g) dispune, in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de urgenta,
masurile care se impun pentru prevenirea si gestionarea acestora si foloseste in acest sens
sumele special prevazute in bugetul propriu cu aceasta destinatie;

h) utilizeaza, in calitate de sef al protectiei civile, fondurile special alocate de la bugetul
de stat si baza logistica de interventie 1n situatii de criza, in scopul desfasurdrii in bune
conditii a acestei activitati;

1) dispune masurile corespunzatoare pentru prevenirea infractiunilor i apararea
drepturilor si a sigurantei cetatenilor, prin organele legal abilitate;

J) asigura realizarea planului de masuri pentru integrare europeana;

k) dispune masuri de aplicare a politicilor nationale hotarate de Guvern si a politicilor de
integrare europeana;

1) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu institutii similare din tara si
din strainatate, in vederea promovarii intereselor comune;

m) asigura folosirea, in conditiile legii, a limbii materne in raporturile dintre cetatenii
apartinand minoritatilor nationale si serviciile publice deconcentrate 1n unitatile
administrativ-teritoriale Tn care acestia au o pondere de peste 20%.

(2) Prefectul conduce serviciile publice deconcentrate care apartin ordinii publice,
respectiv Inspectoratul Judetean de Politie, Inspectoratul de Jandarmi Judetean si
Inspectoratul Judetean al Politiei de Frontiera, precum si serviciile publice comunitare
pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor, regim permise de conducere si Tnmatriculare a
vehiculelor.

(3) Pentru indeplinirea atributiilor ce i1 revin, prefectul emite ordine cu caracter
individual sau normativ, in conditiile legii.

(4) Prefectul indeplineste si alte atributii prevazute de lege si de celelalte acte normative,
precum si Tnsarcinarile stabilite de Guvern.

B) Subprefectii indeplinesc in numele prefectului urmatoarele
atributii :

. Subprefectul indeplineste, in numele prefectului, urmatoarele atributii
principale:

a) analizarea activitatii desfasurate de serviciile publice deconcentrate si elaborarea de
propuneri pentru imbunatatirea activitatii acestora, pe care le inainteaza prefectului;

b) examinarea, Tmpreund cu conducatorii serviciilor publice deconcentrate si cu
autoritatile administratiei publice locale, a stadiului de executie a unor lucrari si actiuni
care se deruleaza in comun;

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

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

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

f) dispunerea masurilor in vederea organizarii sedintelor colegiului prefectural,
stabilirea, dupa consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de zi
si a liste1 invitatiilor, pe care le inainteaza prefectului;

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

h) gestionarea si urmarirea masurilor dispuse de catre prefect in calitate de presedinte al
comitetului judetean pentru situatii de urgentd, precum si a hotararilor luate in cadrul
comitetului judetean pentru situatii de urgenta;

1) contrasemneaza ordinele prefectului emise in exercitarea atributiilor ce-i revin potrivit
prezentului ordin, avand obligatia legald de a le pune in aplicare;

j) Intocmirea proiectului regulamentului de functionare a colegiului prefectural, cu
respectarea prevederilor regulamentului-cadru;

k) 1in lipsa prefectului, subprefectul indeplineste atributiile ce revin acestuia, pe baza
ordinului prefectului de delegare de atributii;

1) exercita atributii privind controlul aplicarii fazei administrative a 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,

m) alte atributii prevazute de lege.

Subprefetul Etcu Vasile indeplineste, in numele prefectului, urmatoarele atributii
principale:

a) asigurarea conducerii operative a institutiei prefectului, cu exceptia cancelariei
prefectului;

b) elaborarea proiectului regulamentului de organizare si functionare a institutiei
prefectului, a Regulamentului Intern pe care le supune spre aprobare prefectului,
obligindu-se la reactualizarea acestora in functie de modificarile legislative;

C) asigurarea elabordrii proiectelor ordinelor prefectului privind 1infiintarea si
organizarea oficiilor prefecturale si transmiterea acestuia cdtre Ministerul Internelor si
Reformei Administrative;

d) asigurarea transmiterii catre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu caracter
individual si asigurarea ducerii la indeplinire a acestora;

e) primirea, distribuirea corespondentei locale §i urmarirea rezolvarii acesteia in
termenul legal;

f) elaborarea de studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe
care le prezinta prefectului;
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g) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ catre Ministerul
Internelor si Reformei Administrative, precum si publicarea in monitorul oficial al
judetului ori al municipiului Bucuresti, dupa caz;

h) indrumarea metodologicd a secretarilor unitatilor administrativ-teritoriale si ai
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor, cu exceptia secretarului general al
judetului, respectiv al municipiului Bucuresti;

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

J) stabilirea si urmarirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in
domeniile de activitate specifice institutieil prefectului;

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

I) acordarea de consultanta autoritatilor administratiei publice locale privind proiectele
acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, Infratire si aderare, initiate de acestea;

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

n) aprobarea eliberarii de extrase sau copii de pe acte din arhiva institutiei prefectulut,
cu exceptia celor care contin informatii clasificate ca secrete de stat sau de serviciu;

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

p) exercitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu caracter
reparatoriu §i convocarea in sedinte lunare a comisiilor care au ca obiect punerea in
aplicare a acestor legi;

r) Intocmirea proiectului regulamentului de functionare a colegiului prefectural, cu
respectarea prevederilor regulamentului-cadru;

s) contrasemneaza ordinele prefectului emise in exercitarea atributiilor ce-i revin potrivit
prezentului ordin, avand obligatia legala de a le pune in aplicare;

s) 1n lipsa prefectului, subprefectul indeplineste atributiile ce revin acestuia;

t) alte atributii prevazute de lege.

C) CANCELARIA PREFECTULUI

In cadrul institutiei prefectului se organizeaza si functioneaza cancelaria prefectului
care este un compartiment organizatoric distinct si cuprinde urmatoarele functii de executie

de specialitate specifice: directorul cancelariei, doi consilieri, un consultant si secretarul
cancelariei.
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Personalul din cadrul cancelariei prefectului este numit sau eliberat din functie de
catre prefect.

Personalul din cadrul cancelariei prefectului isi desfasoara activitatea in baza unui
contract individual de munca incheiat, in conditiile legii, pe durata exercitarii functiei
publice de catre Tnaltul functionar public.

Activitatea cancelariei prefectului este coordonata de director, care raspunde in fata
prefectului in acest sens.

Cancelaria prefectului are urmatoarele atributii principale:

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

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

c) organizarea intalnirilor prefectului cu reprezentantii locali ai societatii civile, ai
sindicatelor, a1 patronatelor si ai partidelor politice;

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

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

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

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

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

1) asigurarea de asistenta de specialitate expertilor locali pentru romi, care isi desfasoara
activitatea in cadrul aparatului propriu al consiliilor locale, pentru indeplinirea sarcinilor
prevazute in Planul general de masuri pentru aplicarea Strategiei de imbunatatire a situatiei
romilor.

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

Aparatul de specialitate al Institutiei Prefectului judetului Iasi este organizat in
directii, servicii, compartimente §i oficiul prefectural, in functie de specificul fiecarei
activitati.

Personalul din cadrul Institutiei Prefectului judetului Iasi este format din functionari
publici, functionari publici cu statul special si personal contractual.

D) Manageri publici
Managerii publici functioneaza ca structurd in subordinea directd a unui inalt
functionar public, conform Hotararii nr 783/ 2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Ordonantei de Urgenta nr. 56 din 25 iunie 2004 privind crearea
statutului special al functionarului public denumit manager public.



(1) Atributii si responsabilitati generale:

a) coordoneaza activitati, proiecte, programe compartimente;

b)  identifica domeniile care ar putea beneficia de asistentd externa privind reforma
administratiei publice, precum si de proiecte corespunzatoare;

C) sustine prezentdri publice privind reforma administratiei publice si integrarea
europeand, precum si alte domenii de activitate n legaturd cu realizarea atributiilor si
responsabilitatilor sale;

d)  analizeaza si elaboreazda documente legate de problematica integrarii europene.

(2) Atributii si responsabilitati specifice:

a) asigurd revizuirea, evaluarea si propunerea de recomandari privind simplificarea,
modernizarea i Tmbunatatirea modalitatilor de prestare a serviciilor publice in relatie cu
beneficiarii;

b) elaboreaza si propune strategii de comunicare si management la nivel intra si
interinstitutional;

C) elaboreaza metodologii de monitorizare continud §i control al calitatii activitatilor
privind reforma administratiei publice si integrarea europeana;

d) elaboreazda rapoarte asupra activitdtilor cheie din sectoarele privind reforma
administratiei publice si integrarea europeana.

E) Corpul de control

In cadrul Institutiei Prefectului - judetul Iasi functioneazi corpul de control al
prefectului, structurd functionalda distincta, care indeplineste  urmatoarele atributii
principale:

a) desfasoara, in conditiile legii, actiuni de control la nivelul intregului judet cu
privire la aplicarea si respectarea actelor normative;

b) elaboreaza rapoarte, note de constatare, informari asupra aspectelor constatate si
le prezinta operativ prefectului;

c¢) prezinta prefectului propuneri motivate de eliminare a deficientelor constatate cu
ocazia verificarilor efectuate;

d)verifica sesizarile adresate prefectului in care solutionarea problemelor
implica un grad ridicat de dificultate;

e) in exercitarea atributiilor ce 11 revin, corpul de control al prefectului
colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate si alte institutii competente;

f) conlucreaza cu toate compartimentele de specialitate din cadrul institutiei pentru
informarea corectd in vederea unui control eficient i in limitele impuse de reglementarile
legale 1n vigoare;

g) participd la realizarea programelor de indrumare si control initiate la nivelul
institutiei;
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h) indeplineste orice alte activitati relevante pentru scopul structurii de control.
F) Compartiment audit intern

In cadrul Institutiei Prefectului - judetul Iasi functioneaza compartimentul de audit
intern, compartiment distinct, care - efectueaza misiunile de audit public intern, stabilite n
planul anual de audit, cu respectarea etapelor si procedurilor prevazute de lege, astfel:

a) elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

b) efectueaza activitafi de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente i sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

¢) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

d) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern.

G) Directia financiar contabila , resurse umane si administrativ

Are in componenta:
- Serviciul financiar- contabil si informatic;
- Compartimentul resurse umane;
- Compartimentul achizitii publice si administrativ ;

Compartimentul financiar contabil

1) elaboreaza proiecte de buget pe baza notelor de fundamentare intocmite de directiile de
specialitate;

2) exercita viza de control financiar preventiv propriu pentru operatiunile supuse vizei;

3) intocmeste formularele specifice angajarii si ordonantarii la plata a creditelor bugetare
pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate, dupa verificarea prealabila a
existentel si confinutului tuturor documentelor justificative care stau la baza acestor
operatiuni;

4) verifica existenta creditelor bugetare si urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata tuturor cheltuielilor;

5) verificd decontul de cheltuieli prezentat de titular;

6) intocmeste statele de plata ale salariilor pentru angajatii institutiei si efectueaza la
termen plata drepturilor salariale si a obligatiilor legate de acestea;

7) intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal;

8) verifica indeplinirea conditiilor legale privind constituirea garantiilor §i retinerea ratelor;
9) intocmeste situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate, cu respectarea
incadrarii in creditele acordate, pe capitole, articole si alineate si pe trimestre;

10) tntocmeste documentatia privind aprobarea creditelor pentru investitii;

11) transmite la M.ILR.A solicitarile privind deschiderile si virdrile de credite bugetare;
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12) efectueaza operatiunile cu numerar si intocmeste toate documentele specifice;

13) calculeaza cota parte de utilitati aferenta institutiilor care 151 desfasoara activitatea in
Palatul Administrativ, emite facturi acestora si urmareste reintregirea creditelor bugetare;
14) inregistreaza toate operatiunile economico — financiare in conturi, intocmeste balanta
de wverificare, registrele obligatorii si situatiile financiare periodice cu respectarea
prevederilor legale si a termenelor;

15) organizeaza si urmareste desfasurarea inventarierii patrimoniului si valorificad
rezultatele acesteia;

Compartimentul informatic

1) conlucreaza cu toate organismele de specialitate la elaborarea, impreuna cu alte
institutii publice locale, a proiectului vizand sistemul informational national la nivelul

judetului Iasi;

2) asigura coerenta informatica de transmisie electronica a datelor in relatiile dintre
Prefectura si diferitele institutii ale administratiei publice;

3) participa la realizarea proiectului de informatizare a activitatii din administratia
publica locala si coordoneaza in acest sens activitatea informatica de la nivelul
Prefecturii;

4) coordoneaza si participa la analiza,, proiectarea, elaborarea, intretinerea si
actualizarea aplicatillor de wuz intern 1in vederea informatizarii activitatii
compartimentelor Prefecturii;

5) instruieste personalul institutiei Tn utilizarea aplicatiilor folosite in sistemul

informatic ;

6) as1gura"1 intretinerea software si hardware a echipamentelor de calcul din dotarea
prefecturii si instruieste utilizatorii in vederea exploatdrii in conditii optime a
echipamentelor;

7T)asigura functionarea corecta la nivelul prefecturii a sistemului electronic de achizitii
publice (www.e-licitatie.ro);

8)participa la stabilirea necesarului de consumabile pentru echipamentele IT din
dotarea prefecturii, astfel incat activitatea compartimentelor sa nu fie afectata;
9)asigura exploatarea tehnicii de calcul a prefecturii in conditiile respectarii leglslatlel in
vigoare din punct de vedere al software-lui utilizat;

10)coordoneaza si participd la evaluarea cenntelor tehnice, de resurse umane si
financiare necesare pentru analiza, design-ul, punerea in functlune exploatarea,
intretinerea si dezvoltarea sistemului informatizat al Prefecturii;

11)asigura exploatarea corecta a sistemului SEDS (Sistem electronic de date statistice
WWWw.e-statistica.ro);

12)asigura transmiterea catre Guvernul Romaniei de informatii din domeniul IT ca
raspuns la solicitari cu caracter de secret de serviciu (atributii Tn prelucrarea
informatiilor clasificate);

- 13)Solicita acreditarea/reacreditarea SIC de la AAIAS cand acest lucru este

necesar,

- 14)Solicitd asistenta de specialitate din partea AAIAS si AAISIC pentru
stabilirea cerintelor de securitate si procedurilor de aplicare necesare si
respectarii de catre furnizori, pe durata intregului proces de dezvoltare, instalare
si testare SIC;

- 15)Raspunde de alegerea, implementarea, justificarea si controlul facilitatilor de
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securitate, de natura tehnica, care reprezinta parte componenta a SIC;

- 16)Asigura exploatarea in conditii de securitate a SIC;

- 17)Realizeaza legatura intre contractant, AAISIC si AAIAS

- 18)Part101pa la selectionarea, organizarea si realizarea pregatml personalului cu
atributii in domeniul INFOSEC

- 19)Organizeaza si desfésoaré convocari de instruire cu personalul din
subordine si utilizatorii din SIC;

- 20)Stabileste responsabilitatile personalului din subordine;

- 21)Verifica periodic sau in timp real, implementarea masurilor de protectie in
SIC, din cadrul institutiei noastre, pentru a se asigura ca securitatea acestuia este
in concordanta cu cerintele de securitate aprobate de AAIAS;

- 22)Tine evidenta echipamentelor SIC, proprietate privata, autorizate sa
functioneze in incinta institutiei noastre;

- 23)Cerceteaza incidentele de securitate si raporteaza rezultatele, ierarhic,
AAIAS si AAISIC, concomitent cu aplicarea unor masuri de reducere a
consecintelor;

- 24)atributiile ce-i revin ca administrator de securitate al SIC:

- 25)Elaboreaza si actualizeaza Procedurile Operationale de Securitate (PrOpSec);

- 26)Monitorizeaza permanent toate aspectele de securitate specifice SIC;

- 27)Actualizeaza si tine evidenta tuturor utilizatorilor autorizati;
28)Aplica masurile adecvate de control al accesului la SIC respectiv;

29)Part101pa la elaborarea si actualizarea documentelor "Cerintele de Securitate
Specifice", "Cerintele de Securitate Comune” si "Cerintele de Securitate Specifice
pentru Protectia Informatiilor in format electronic intr-un SIC" pentru sistemele de care
raspunde;

30)Verifica elementele de identificare a utilizatorilor;

31)Asigura evidenta evenimentelor legate de securitatea sistemului si a sesiunilor de

lucru

32)Evalueaza implicatiile, Tn planul securitatii, privind modificarile software,
firmware s1 procedurale propuse pentru SIC;

33)Verifica daca modificarile de configuratie a SIC afecteaza securitatea si dispune
masurile Tn consecinta;

34)Verifica daca personalul cu acces autorizat la SIC cunoaste responsabilitatile care
revin in domeniul protectiei informatiilor;

35)Verifica modul de executare a intretinerii si actualizarii software- ului pentru a nu
se periclita securitatea sistemului;

36)Asigura un control riguros al mediilor de stocare a informatiilor si documentatiei
sistemului, verificind concordanta Intre clasa sau nivelul de secretizare a informatiilor
stocate si marcajul de secretizare al mediilor stocate;

37)la masuri tehnice §i organizatorice pentru protectia mediilor de stocare a
informatiilor fatd de campurile electromagnetice si accesul neautorizat la informatiile
clasificate;

38)Executé controale privind modul de utilizare a mediilor de stocare a informatiilor;
39)Asigura pastrarea si consultarea documentatiei si a datelor de evidenta si control
referitoare la securitate, in conformitate cu PrOpSec;

40)Stabileste procedurl de verificare pentru utilizarea in SIC numai a software-ului
autorizat;

41)Asigura aplicarea celor mai eficiente proceduri de creare a copiilor de rezerva si de
recuperare software;

42)Asigura instruirea si pregatirea corespunzatoare a administratorilor de securitate
din zona terminalelor i1zolate;

atributiile ce-1 revin ca administrator de securitate in zona terminalelor izolate:
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- 43)Aplica masuri de securitate specifice terminalelor izolate si celorlalte
echipamente aferente aflate in zona sa de responsabilitate;

- 44)Aplica prevederile PrOpSec specifice zonei sau Incdperii in care functioneaza
terminalele izolate;

atributiile ce-1 revin ca administrator de sistem/ retea:

- 45)Raspunde de dezvoltarea, implementarea si functionarea unui SIC;

- 46)Asigura managementul configuratiei sistemelor sau retelelor acreditate si stabilite
in "Cerintele de Securitate Specifice" sau "Cerintele de Securitate Comune";

- 47)Elaboreaza propuneri de dezvoltare a SIC, si aspectele legate de evaluare si

certificare;

- 48)Participa la elaborarea propunerilor de efectuare a unor modificari pentru
imbunatatirea securitatii SIC;

- 49)Asigura functionarea SIC in concordanta cu "Cerintele de Securitate Specifice" si

PrOpSec;

- 50)Asigura pregatirea de specialitate a utilizatorilor echipamentelor

SIC

atributiile ce-i revin ca administrator COMSEC:

- 5S1)Verifica si raspunde de instalarea echipamentelor SIC folosite Tn transmiterea
informatiilor clasificate in conformitate cu cerintele COMSEC;
- 52)Verifica si raspunde de aplicarea Tn mod corespunzator a masurilor de securitate

a emisiilor EMSEC si a transmisiilor TRANSEC;

- 53)Tine evidenta echipamentelor si a sistemelor folosite la transmiterea informatiilor
clasificate;

atributiile ce-i revin ca administrator TRANSEC:

- 54)Asigura implementarea procedurilor de securitate si eficacitatea masurilor de
securitate a transmisiilor, Tn timpul testarii SIC, precum si pe durata desfasurarii
exercitiilor si aplicatiilor;

- 55)Coordoneaza elaborarea programelor TRANSEC;

- 56)Elaboreaza, verifica si aproba rapoarte TRANSEC;

- 57)Prezinta probleme de specialitate in cadrul sedintelor de pregatire pe tema
vulnerabilitatii unui sistem de comunicatii deschis, neprotejat si pe alte teme
TRANSEC;

- 58)respecta FP 02 - tratarea petitiilor si FP 03 - tratarea corespondentei proprii;

- 59)Raspunde de pastrarea inregistrarilor proprii;

- 60)cunoaste, respecta si pune in aplicare politica, obiectivele si documentatia Sistemului
de Management al Calitatii implementat in cadrul Institutiei Prefectului judetului Iasi;
61)prelucreaza, editeaza, transmite si arhiveazd date, informatii,

procedurl si adrese pentru Compartlmentul Resurse Umane.

- 62)participa la evaluarea cerintelor de resurse umane, financiare si

tehnice necesare pentru analiza, proiectarea, punerea in functiune,

exploatarea, fintretinerea si dezvoltarea sistemului informatic al
prefecturii.

- 63)cunoaste documentatia Sistemului de Management al Calitatii

implementat in cadrul institutiei

- 64)intocmeste |nreg|strar|le in conformitate cu IL 02, IL 04.

- 65)participa la intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale

personalului din aparatul propriu al institutiei

- 66)arhiveaza si gestioneaza declaratiile de avere, de interese

pentru categoriile de personal prevazute de lege;

- 67)asigura masurile tehnice de instalare a echipamentelor din SIC,

in conformitate cu cerintele de securitate stabilite;



12

- 68)supravegheaza ca executarea intretinerilor si modificarile
aduse echipamentelor protejate TEMPEST sa se execute de
personal calificat utilizadu-se numai piese de schimb si
componente avizate de seful INFOSEC si aprobate de
functionarul de securitate M.A.1.;

- 69)solicita efectuarea controalelor periodice pe linie de
TEMPEST sau céand apar premise de scurgere a informatiilor
prin radiatii electromagnetice compromitatoare.

Compartimentul resurse umane

1). asigura respectarea prevederilor legale referitoare la aplicarea Codului Muncii, a
Statutului Functionarilor Publici si a Statutului Politistului;

2). asigurd completarea la zi a cartilor de munca, a registrelor de evidenta a
salariatilor, Tntocmeste si pastreaza dosarele profesionale si personale a functionarilor
publici,

3). intocmeste dosarele de pensionare si le Tnainteaza la Casa de pensii;

4). elaboreaza la inceputul fiecarui an proiecte de ordin privind acordarea salariilor
de merit, a programarii concediilor de odihna si trecerea in trepte superioare de vechime 1n
munca a personalului din aparatul de specialitate al prefectului;

5). intocmeste proiectele de ordine de incadrare/suspendare/eliberare a personalului
din aparatul propriu;

6). tine evidenta declaratiillor de avere, a declaratiilor de interese §i se ocupa de
publicarea lor pe Internet;

7). urmareste intocmirea anuala a evaluarii performantelor profesionale a salariatilor
din institutie;

8). asigura accesul salariatilor la programele de perfectionare a pregatirii
profesionale;

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

10) urmareste intocmirea/modificarea fiselor postului salariatilor institutiei;

11) primeste si rezolva, potrivit Legii nr. 233/2002, petitiile adresate de catre cetdteni
institutiei sau transmise de catre alte autoritdti spre competentd solutionare Tn domeniul
resurselor umane;

12) intocmeste statul de functii ;

13) asigura respectarea prevederilor legale referitoare la incadrarea personalului pe
categorii de functii, grade si trepte profesionale;

14). executa si alte sarcini stabilite de catre conducerea institutiei
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Compartimentul achizitii publice si administrativ

1). Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice , pe baza necesitatilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei prefectului ;

2). Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitati de elaborare a documentatiei de
atribuire ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii , a documentatiei de concurs;

3). Indeplineste obligatii referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute
in ordonanata de urgenta;

4). Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire ;

5). Constituie si pastreaza dosarul de achizitie publica ;

6) se preocupa de intocmirea ,Listei de investitii ,, a alocdrii fondurilor necesare si
organizarea achizitionarii de bunuri conform dispozitiei legale;

7) receptioneaza, pastreazd si elibereaza materialele necesare bunei desfasurari al
activitatii aparatului propriu in baza referatelor si aprobarilor date de catre conducerea
Prefecturii;

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

9) verifica notele privind starea tehnicd a mijlocului fix propus a fi scos din
functiune si intocmeste procesul verbal de scoatere din functiune a mijlocului fix daca sunt
indeplinite conditiile;

10) tine evidenta foilor de parcurs, a numarului de kilometri parcursi de
autoturismele din dotare, cat si consumul de carburant si lubrifiant normat si realizat de
fiecare vehicul 1n parte;

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

12). raspunde de activitatea P.S.I, prelucreazd normele P.S.I cu toti salariatii din
aparatul propriu al institutiei;

13). asigurd masurile corespunziatoare pentru functionarea optimad parcului auto
propriu;

14). asigura curatenia si intretinerea incdperilor institutiei §i a spatiilor aferente;

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

16). asigura functionarea legaturilor telefonice , fax , telex si radio;

17). participa la intocmirea materialelor de logistica pentru cele doua servicii
comunitare;

18) tine evidenta ordinelor emise de Ministrul Administratiei si Internelor;

19) verifica foile de parcurs, consumul de benzina si completeaza ,,Fisa activitatii
zilnice pentru autovehicule”;

20) asigura realizarea activitatilor necesare pe linie de protocol.

21) organizeaza instruirea tuturor angajatilor In domeniul securitdfii 1 sanatatii
muncii precum $i a situatiilor de urgenta;
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H) ) Directia Integrare Europeana, Cooperare internationala, Dezvoltare
Economica si Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate

Are Tn componenta 3 compartimente, structurate astfel:
- Compartimentul dezvoltare economica,integrare europeand §i
cooperare internationala ;
- Compartimentul situatii de urgenta, monitorizarea serviciilor
publice deconcentrate , servicii comunitare de utilitati publice;
- Compartimentul supraveghere si coordonare a institutiilor de
control;

Compartimentul dezvoltare economica , integrare europeana si cooperare
internationala

1. prezinta prefectului, propuneri privind prioritatile de dezvoltare a judetului, 1in
concordanta cu prevederile planului de dezvoltare regionala si cu consultarea autoritdtilor
administratiei publice locale si a conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ;

2. intocmeste anual Planul de actiuni pentru realizarea in judet a obiectivelor cuprinse
in Programul de guvernare;

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

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

5. monitorizeazd modul de aplicare in judet a programelor s§i strategiilor
guvernamentale sau ministeriale cu privire la restructurarea sectoriala si la alte activitati;

6. urmareste si aplica prevederile cuprinse in strategiile si programele pentru sustinerea
reformei Tn administratia publica;

7. urmareste completarea de cdtre agentii economici §i transmiterea trimestriald
Comisiei Nationale de Prognoza a anchetelor economice de conjunctura;

8. Intocmeste anual planul de actiuni pentru realizarea in judet a politicilor nationale
stabilite de Guvern, a politicilor de integrare europeana si intensificare a relatiilor externe,
cu consultarea consiliului judetean si a conducatorilor serviciilor publice deconcentrate;

9. elaboreaza, in colaborare cu reprezentanti ai consiliului judetean, ai serviciilor
publice deconcentrate, ai autoritatilor administratiei publice locale, precum i ai societatii
civile, planul de masuri judetean, in conformitate cu documentele programatice referitoare
la integrarea europeana;

10. actioneaza, cu sprijinul serviciilor publice deconcentrate si al structurilor de
integrare europeand, pentru cunoasterea documentelor privind integrarea europeand
adoptate la nivel central;
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I1. actioneaza pentru atragerea societatii civile la activitatile care au legatura cu
procesul de integrare europeana si participa la programele societatii civile in domeniul
integrarii europene;

12. desfasoara activititi menite sa conducd la cunoasterea de catre autoritdtile
administratiei publice locale si de catre cetdteni a programelor cu finantare externa initiate
si sustinute de Uniunea Europeana si de alte organisme internationale;

13. intocmeste, gestioneaza prin evidenta centralizatd $1 monitorizeaza activitatea de
relatii si de colaborari internationale a institutiei prefectului;

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

15. acorda consultanta si asistentad autoritdtilor administratiei publice locale cu privire la
elaborarea proiectelor acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infratire, inifiate de
acestea;

16. tine evidenta localitatilor de pe teritoriul judetului, infratite cu localitati din alte tari;

17. colaboreaza cu serviciul juridic al institutiei, acordand consultantd pentru
examinarea actelor administrative adoptate sau emise de autorititile administratiei publice
locale, sub aspectul identificarii in acestea a obstacolelor in calea liberei circulatii a
persoanelor, bunurilor, capitalurilor si serviciilor;

18. conlucreaza cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean, in
vederea elaborarii proiectelor hotararilor Guvernului care au ca obiect solutionarea unor
probleme de interes local ori a initierii, prin Ministerul Internelor si Reformei
Administrative si, a unor proiecte de acte normative;

Compartimentul situatii de urgenta , monitorizarea serviciilor deconcentrate, servicii
comunitare de utilitati publice

1. analizeazd activitatea desfasurata de serviciile publice deconcentrate si elaboreaza
propuneri pentru imbundtatirea activitatii acestora, pe care le Tnainteaza prefectului;

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

3. elaboreaza, cu consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, a
proiectelor ordinelor prefectului avand ca obiect stabilirea de masuri cu caracter tehnic sau
de specialitate catre conducdtorul institutiei ierarhic superioare serviciului public
deconcentrat si asigura transmiterea acestora;

4. 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 Iasi, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului;

5. realizeaza lucrarile de secretariat pentru Colegiul Prefectural si prezintda propuneri
cu privire la programul de activitate al acestuia subprefectului cu atributii Tn domeniu;
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6. intocmeste proiectului regulamentului de functionare a colegiului prefectural, cu
respectarea prevederilor regulamentului-cadru;

7. urmareste modul de Tndeplinire a hotararilor luate in cadrul colegiului prefectural si
formuleaza propuneri in cazul nerespectarii acestora, pe care le inainteaza prefectului;

8. urmareste Tndeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de presedinte al
Comitetului Judetean pentru Situatii de Urgenta Iasi;

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

10. propune prefectului, in situatiile de urgenta, convocarea consiliilor locale, a
Consiliului Judetean Iasi, pentru stabilirea si ducerea la indeplinire a masurilor de aparare,
care nu au caracter militar;

11. intocmeste rapoarte si informari privind evolutia §i desfasurarea evenimentelor in
caz de dezastru, precum si masurile intreprinse de autoritatile administratiei publice locale
in acest domeniu, pe care le Tnainteaza prefectului;

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

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

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

15. verificd modul de distribuire a ajutoarelor umanitare si a sumelor alocate din Fondul
de interventie la dispozitia Guvernului;

16. asigura examinarea proiectelor bugetelor, precum si a situatiilor financiare privind
executia bugetara intocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii
stabilite, dupa caz, prin ordin al ministrului ori al conducatorului organului administratiei
publice centrale organizat la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale, In vederea emiterii
avizului prefectului

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

18. verifica dosarele depuse de agentii economici 1n vederea eliberarii autorizatiilor de
colectare a deseurilor industriale reciclabile si asigura eliberarea acestor autorizatii conform
prevederilor legislatiei n vigoare.

19. asigura organizarea si desfasurarea sedintelor comisiilor sau comitetelor constituite
in cadrul institutiei prefectului potrivit legii;

20. asigura organizarea si desfasurarea sedintelor Comisiei de Dialog Social a judetului
s1 a activitatii secretariatului comisiei;
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21. conlucreaza cu organizatiile sindicale si cu patronatele pentru realizarea unor
solutii eficiente de dialog i In vederea prevenirii si dezamorsarii unor situatii care pot
genera conflicte de munca;

22. monitorizeaza progresul masurilor si actiunilor cuprinse in Strategia nationala si in
Planul multianual de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitati publice;

23. realizeaza rapoarte privind stadiul implementarii Strategiei Nationale si a Planului
multianual de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitati publice;

24. asigurd legatura operativa intre Unitatea centrald de monitorizare si Unitdtile locale
de monitorizare;

25. solicitd unitatilor locale strategiile pentru dezvoltarea serviciilor comunitare de
utilitati publice s1 monitorizeaza periodic stadiul implementarii ;

26. informeaza Unitatea centrald de monitorizare constituita la nivelul Ministerului
Internelor si Reformei Administrative.

Compartimentul supraveghere si coordonare a institutiilor de control

1. analizeaza activitatea desfasuratd de serviciile publice deconcentrate si elaboreaza
propuneri pentru imbundtatirea activitatii acestora, pe care le Tnainteaza prefectului;

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

3. elaboreaza, cu consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, a
proiectelor ordinelor prefectului avand ca obiect stabilirea de masuri cu caracter tehnic sau
de specialitate catre conducatorul institutiei ierarhic superioare serviciului public
deconcentrat si asigura transmiterea acestora;

4. 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 Iasi, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului;

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

6. urmareste modul de indeplinire a hotararilor luate in cadrul colegiului prefectural si
formuleaza propuneri in cazul nerespectarii acestora, pe care le inainteaza prefectului;
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I) Directia Juridica

Are In componenta ;
Serviciul verificarea legalitaitii, a aplicarii actelor normative si contencios
administrativ
- Compartimentul controlul si urmarirea aplicarii actelor cu caracter reparatoriu (fond
funciar)
- Compartimentul controlul legalitatii actelor i contencios administrativ;
-Compartimentul reprezentare si asistenta juridica

Compartimentul controlul si aplicarea actelor
cu caracter reparatoriu (fond funciar)

1. primeste, inregistreazd, analizeaza si verifica din punct de vedere al legalitatii,
propunerile insotite de documentatiile necesare primite de la comisiile locale de fond
funciar in diverse probleme de fond funciar, redacteaza referate in vederea supunerii
acestora dezbaterilor comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor;

2. primeste, inregistreaza, analizeaza contestatiile formulate de persoane juridice sau
fizice Tmpotriva propunerilor comisiilor locale si redacteaza referate in vederea supunerii
spre dezbatere comisiei judetene cu privire la constituirea i reconstituirea dreptului de
proprietate.

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

4. propune si Intocmeste proiectele de ordin pe baza propunerilor insotite de
documentatiile necesare facute de primarii, avand ca obiect aplicarea legilor fondului
funciar si a altor legi.

5. redacteazd propuneri in vederea rezolvarii dosarelor primite de la instantele de
judecatd ca urmare a declinarii competentei de solutionare;

6. analizeaza cererile formulate de comisiile locale de fond funciar referitoare la
propunerile pentru modificarea unor pozitii din diverse anexe in care s-au strecurat erori
cu privire la suprafete, nume, titulari sau mostenitori si intocmeste referate cu propuneri ce
urmeaza a {1 supuse aprobarii comisiei judetene, potrivit atributiilor stabilite de legislatia in
vigoare;

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

8. 1intocmeste borderoul general cuprinzind toate problemele ce urmeaza a se supune
spre validare comisiei judetene, cu propuneri motivate la fiecare caz in parte si in termenul
stabilit; fiecare problemd cuprinsd in borderoul general va cuprinde punctul de vedere
(validare sau invalidare) al compartimentului de fond funciar .
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9. restituie documentatiile incomplete sau cele care nu sunt conforme cu prevederile
legale si pentru reformularea propunerilor;

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

11. redacteaza hotararile comisiei judetene de fond funciar si le transmite pe baza
registrului de corespondentd catre Compartimentul informare, relatii publice si secretariat
pentru a fi comunicate celor 1n drept;

12. asigura evidenta hotararilor adoptate de comisia judeteana si a ordinelor emise de
prefect in ceea ce priveste legile fondului funciar;

13. asigura evidenta hotararilor adoptate de comisia judeteana precum si a ordinelor
emise de prefect in ceea ce priveste legile fondului funciar;desfiintate prin hotarari
judecatoresti sau pe cale administrativa;

14. verifica modul de aplicare a prevederilor Legii nr. 18/1991, Legii nr. 169/1997,
Legii nr. 1/2000 , cu modificarile si completarile ulterioare si a Legii nr. 247/2005 , la
nivelul fiecdrei comisii locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor;

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

16. intocmeste si prezintd, periodic, la cererea conducerii institutiei prefectului rapoarte
asupra solutionarii problemelor semnalate prin petitii si audiente;

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

18. asigurda evidenta comisiilor locale de stabilire a dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor, luand atunci cand este cazul, masurile de actualizare periodica a
componentei acestora;

19. colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;

Compartimentul controlul legalitatii actelor normative
si contencios administrativ

1. tine evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritdtile administratiei
publice locale si transmise prefectului in vederea verificarii legalitatii, asigurd pastrarea
acestora;,

2. tine evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor de contencios
administrativ;

3. examineaza sub aspectul legalitdtii, In termenele prevazute de lege, actele
administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice locale;

4. verifica legalitatea contractelor incheiate de autoritatile administratiei publice locale,
asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare a sesizdrii prefectului de catre
persoanele care se considerd vatamate intr-un drept sau interes legitim;
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5. propune prefectului sesizarea, dupa caz, a autoritatilor emitente, in vederea
reanalizarii actului considerat nelegal, sau a instantei de contencios administrativ, cu
motivarea corespunzatoare;

6. intocmesc documentatia, formuleazd actiunea pentru sesizarea instantelor
judecatoresti si sustin in fata acestora actiunea formulatd, precum si cdile de atac, atunci
cand este cazul;

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

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

9. intocmesc documentatia si reprezintd prefectul si institutia prefectului in fata
instantelor judecatoresti de orice grad, precum si a altor autoritati sau institutii publice;

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

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

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

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

14. participa la intocmirea proiectelor de acte normative centrale si colaboreaza cu
celelalte directii din prefecturda la elaborarea actelor emise de autoritdtile administratiei
publice judetene si locale;

15. prezinta aparatului tehnic de specialitate informari si extrase din actele normative 1n
legatura cu sarcinile ce le revin prin legi, decrete, hotarari ale Guvernului etc.;

16. avizeaza pentru legalitate proiectul actului administrativ de atribuire in proprietate a
suprafetelor de teren pentru titularii dreptului de proprietate;

17. verifica si solutioneaza sesizdrile in legatura cu stabilirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor;

18.1a masuri si asigura conditii pentru o buna pregatire profesionald, prin constituirea
bibliotecii juridice cu legislatie si literaturd de specialitate de publicatie recenta, cursuri de
perfectionare, testari periodice pe teme de “administratie’;

19. asigura, cand este cazul, consultatii juridice de specialitate;

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

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

22.solutioneaza petitii, scrisori si memoril formulate de cetdteni, repartizate de
conducerea institutiei.

Compartimentul reprezentare si asistenta juridica

1. asigurd asistenta §i reprezentarea juridicd la instantele de judecata in cauzele in care
institutia este citata;

2. asigurd reprezentarea la instantele de judecata in cauzele privind Serviciul Public
Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple Iasi si Serviciul Public
Comunitar Regim Permise de Conducere si inmatriculari Vehicule;

3. intocmeste documentatia, redacteaza actiunile, sesizeaza instanta de judecata,
reprezinta institutia si sustine in fata instantelor actiunile formulate, precum si caile de atac,
atunci cand este cazul;

4. urmareste si ia masuri pentru recuperarea debitelor, obtinerea de titluri executorii i
sprijinirea pentru punerea acestora in executare, in conditiile in care este o sesizare in acest
sens;

5. avizeza pentru legalitate proiecte de contracte, intelegeri si alte acte juridice care
angajeaza raspunderea juridica a institutiei, ori in cazul in care procedura de achizitie a fost
derulata prin aceasta sau in cazul in care aceasta a negociat ori a elaborat proiectul actului;

6. participd la negocierea de conventii si acorduri derulata de institutie;

7. avizeaza pentru legalitate proiectele de conventii §i acorduri elaborate de institutie;

8. coordoneaza elaborarea de catre institutie a proiectelor unor documente si
transmiterea, dupd aprobare, a documentelor privind cazurile sau situatiile reclamate
organismelor internationale din domeniul drepturilor omului, catre solicitanti;

9. acorda, atunci cand este cazul, consultatii juridice cetatenilor si persoanelor juridice;

10. tine evidenta actiunilor aflate pe rolul instantelor judecatoresti In care institutia este
citata ;

11. raspunde de pastrarea inregistrarilor proprii;

12. solutioneaza petitii, scrisori §i memorii formulate de cetateni, repartizate de
conducerea institutiei.

J). Compartimentul informare, relatii publice si secretariat
indeplineste urmatoarele atributii:

a) organizeaza activitatea de primire a cetatenilor in audientd la prefect si cei doi
subprefecti;
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b) consiliaza cetatenii care se adreseaza institutiei prefectului in problemele generale
sau specifice relatiei cu publicul;

c) asigura secretariatul pentru activitatea de aplicare a apostilei pe actele
administrative ce urmeaza sa produca efecte juridice intr-o tard membra a Conventiei de la
Haga;

d) realizeaza activitatile de secretariat general ale institutiei;

e) realizeazd primirea, inregistrarea si distribuirea pe compartimente conform
repartizarii facute de catre conducerea institufiel a intregii corespondente, precum §i
transmiterea raspunsurilor;

f) asigura primirea, Inregistrarea, distribuirea si urmarirea solutiondrii in termenul
legal ale petitiilor;

g) realizeaza clasarea, conexarea petitiilor si redirectionarea celor gresit indreptate;

h) intocmeste rapoartele semestrial si anual privind stadiul solutionarii petitiilor;

1) tine evidenta activitatilor institutiei privitoare la informatiile de interes public
(Legea nr.544/2001), intocmind raportul anual;

j) asigurd punctul de informare-documentare al institutiei;

k) asigura activitatea de arhiva a institutiei.

1) comunica celor in drept ordinele prefectului si hotararile Comisiei judetene de
fond funciar Iasi.

m) asigura programul de permanentd pentru petenti, conform H.G. nr.1723/2004,
modificatd prin H.G. nr.1487/2005.

Circuitul documentatiilor repartizate colectivului de lucru si care au legatura
directa cu activitatea Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor

(1) Documentatiile transmise de catre comisiile locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor comisiei judetene si Tnregistrate la institutia
prefectului judetului Iasi, se primesc de catre colectivul de lucru pe baza condicii de
predare-primire, dupd ce au fost inregistrate in evidenta informatizata a secretariatului (cu
avizul unui membru al colectivului de lucru);

(2) Hotararile adoptate de catre comisia judeteand pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor Iasi vor fi predate prin intermediul condicii de
predare-primire, de catre colectivul de sprijin, in momentul imediat urmator dupa
terminarea sedintei D-lui Subprefect, in vederea contrasemnarii , apoi hotararile vor fi
predate Domnului Prefect pentru a le semna .

(3) Preluarea hotararilor adoptate de catre comisia judeteand pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor Iasi de la cabinetul prefectului judetului
Iasi (pe baza condicii de predare-primire) se va face de catre Compartimentul Informare ,
Relatii Publice si Secretariat , care le va inregistra , fotocopia si expedia persoanelor
indreptatite.
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Circuitul cererilor formulate in baza Legii nr.544/2001

(1) Cererile se inregistreaza in registrul special de cdtre persoana responsabild cu
aplicarea legii, apoi vor urma regimul corespondentei de la cap.O,alin.I, pct.2 si3.

(2) Persoana responsabila va urmari respectarea termenelor si modul de solutionare a
cererilor de catre compartimentele competente in rezolvarea acestora.

Circuitul cererilor pentru apostilarea actelor administrative:

(1) Cererile se inregistreaza in registrul special, conform programului stabilit.

(2) Actele pentru care se cere aplicarea apostilei se prezintda subprefectului nominalizat
pentru aplicarea apostilei sau, in lipsa acestuia, functionarului care il inlocuieste.

(3) Actele semnate se elibereaza solicitantilor conform programului afisat.

Circuitul privind cererile de audienta:

1) Prefectul si subprefectii acorda audiente potrivit programului de audienta stabilit.

2) Inscrierea cetatenilor in audienta se face prin inregistrarea unei cereri tipizate (la
sediu sau prin posta electronica) ori telefonic .

3) Numarul maxim de cetdteni care se pot Inscrie Tn audienta in zilele stabilite Tn
acest sens este de 20.

4) Cetatenii care solicitd 1n scris primirea in audientd sunt programati de catre
Compartimentul informare, relatii publice §i secretariat, in ordinea cronologica a
inregistrarii cererii.

5) Persoanele audiate sunt Tnscrise 1n registrele de evidentd care se pastreazad la
Compartimentul informare, relatii publice si secretariat.

6) Zilnic, la sediul institutiei un functionar public acorda consiliere petentilor, in
limita atributiilor legale ale institutiei.

Evidenta registrelor Compartimentului Relatii Publice:

Registrele compartimentului sunt urmatoarele:

a) registrul unic de evidenta;

b) registrul general de intrare-iesire a corespondentei, in format electronic, in care se
inregistreaza, in ordine, toate documentele care intra si ies din prefectura, primind numar si
data de inregistrare. Situatia corespondentei se fine si in dosare numerotate si datate;

c) registrul general de intrare a petitiillor, in format electronic, in care se
inregistreaza, in ordine, toate petitiile care intra in prefecturda, primind numar si data de
inregistrare, precum si raspunsurile la petitii. Situatia petitiillor se tine si in dosare
numerotate, si datate;
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d) registrul de audiente;

e) registrul de ordine, in format electronic, emise de prefect, in exercitarea
atributiilor legate de activitatea institutiei prefectului si in exercitarea atributiilor ce decurg
din legile proprietatii, in care acestea se Inregistreaza si li se da numadr, in ordine
cronologica. Situatia ordinelor se tine si in dosare numerotate si datate;

f) registrul de hotarari ale Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor, in format electronic, in care acestea se inregistreaza si li se da
numar, in ordine cronologica. Situatia hotararilor se tine si in dosare numerotate si datate;

g) registre pentru apostila;

h) registre de arhiva;

1) registrul privind cererile referitoare la informatiile de interes public;

J) condici de predare-primire.

K) Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere
si Inmatriculare a Vehiculelor a judetului Iasi

Prin ordin al prefectului, cu avizul Directiei Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, se aproba
Regulamentul de organizare §i functionare a serviciului public comunitar.

Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor a judetului Iasi este structurat, astfel:

1. Biroul regim permise de conducere si examinari
ii. Biroul Tnmatriculare si evidenta vehiculelor
11i. Compartimentul informatica

Serviciul public comunitar regim permise de conducere si Tnmatriculare a
vehiculelor serviciul public comunitar indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) constituie si actualizeaza registrul judetean, respectiv al municipiului Bucuresti, de
evidenta a permiselor de conducere si a autovehiculelor inmatriculate si valorifica datele
cuprinse 1n acesta;

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

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

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

e) asigurd eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare a
autovehiculelor si a placilor cu numere de inmatriculare pentru autovehicule rutiere;
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f) monitorizeaza si controleazda 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.

L) Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta
Pasapoartelor Simple a judetului Iasi

Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciul Public Comunitar pentru
Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple a judetului Iasi din cadrul Institutiei
Prefectului - judetul Iasi, este aprobat prin ordin al prefectului, cu avizul Directiei Generale
de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor.

Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple a
judetului Iasi este structurat, astfel:

iv. Biroul emitere si evidenta pasapoarte, probleme de migrari, aplicarea
masurilor restrictive si a acordurilor de readmisie
v. Compartimentul informatica

Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple a
judetului Iasi 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;

¢) administreaza si gestioneaza registrul judetean, respectiv al municipiului Bucuresti, de
evidenta a pasapoartelor simple s1 valorifica datele cuprinse in acesta;

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

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

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

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

M) Oficiul prefectural

La nivelul Institutiei Prefectului judetului Iasi functioneaza un oficiu prefectural,
respectiv Oficiul prefectural Pascani. Oficiul prefectural asigura indeplinirea atributiilor
specifice aparatului de specialitate al prefectului in unitatile administrativ-teritoriale situate
in raza lor de competentd, precum si urmatoarele atributii principale:
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a) realizarea documentarii cu privire la situatia si evolutia starii generale economice,
sociale si culturale a zonei deservite;

b) desfasurarea unor actiuni de indrumare si de verificare a masurilor intreprinse de
cdtre primari 1n calitatea lor de reprezentanti ai statului Tn unitatile administrativ-teritoriale;

c) formularea de propuneri privind sesizarea, dupa caz, a autoritatilor administratiei
publice locale emitente, in vederea reanalizarii actului considerat nelegal, sau a instantei de
contencios administrativ;

d) desfasurarea de activitdti menite sa conduca la cunoasterea de cdtre autoritatile
administratiei publice locale si de catre cetateni a programelor cu finantare externa inifiate
si sustinute de Uniunea Europeana si de alte organisme internationale;

e) realizarea de actiuni pentru atragerea societatii civile la activitatile care au legatura
cu procesul de integrare europeana si participarea la programele societatii civile in
domeniul integrarii europene;

f) informarea prefectului cu privire la situatiile deosebite care apar in zona deservita;

g) formularea de propuneri privind convocarea consiliilor locale, in situatiile
prevazute de lege, pe care le Tnainteaza prefectului;

h) urmarirea Tndeplinirii masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de presedinte
al comitetului judetean, pentru situatii de urgenta;

1) asigurarea primirii §i Tnregistrarii petitiilor adresate prefectului;

J) Indrumarea cetdtenilor care se adreseazd oficiului prefectural in problemele
generale sau specifice relatiei cu publicul.

Regulamentul de organizare si functionare a oficiilor prefecturale precum si zonele
de competenta se aproba prin ordin al prefectului.

N) Obiectivul Institutiei Prefectului Judetului Iasi in ceea ce priveste calitatea
serviciilor oferite se refera la buna functionare si imbunitatirea continua a sistemului
de management al calitatii implementat in cadrul institutiei in conformitate cu

standardul SR EN ISO 9001: 2001.

Manualul calitatii
Functionarea sistemului de management al calitatii implementat in cadrul Institutiei
Prefectului judetului Iasi este prezentati in Manualul calititii. In calitatea sa de document
cadru de lucru al angajatilor Institutiei Prefectului judetului Iasi, manualul calitatii serveste
urmatoarelor scopuri:
a) cunoasterea de cdtre fiecare angajat a politicii promovate de conducerea Institutiei
Prefectului judetului Iasi;
b) utilizarea sa ca document de referintd al sistemului de management al calitatii
conform cerintelor SR EN ISO 9001: 2001;
In vederea indeplinirii cerintelor standardului romén pentru asigurarea calititii SR EN ISO
9001: 2001 angajatii institutiei sunt obligati sa cunoasca prevederile standardului ISO
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9001: 2000 si sa cunoasca si sa aplice documentele calitatii (manualul calitatii, procedurile
de sistem, procedurile de lucru, fisele de proces, instructiunile de lucru).
Procedurile de sistem

a) procedura de sistem controlul documentelor (PS- 01): stabileste metodologia de
elaborare, identificare, codificare, verificare, aprobare, difuzare, retragere si arhivare a
documentelor in cadrul Institutiei Prefectului judetului Iasi si metodologia de tinere sub
control a documentelor de provenienta externa;

b) procedura de sistem controlul inregistrarilor (PS- 02): descrie modul in care
institutia asigura identificarea, colectarea, indexarea, indosarierea, arhivarea, pastrarea si
eliminarea inregistrarilor calitatii pentru demonstrarea conformitatii cu cerintele specificate
s1 functionarea eficace a sistemului de management al calitatii;

c) procedura de sistem audit intern (PS- 03): descrie mecanismele, autoritatea si
responsabilitatile pentru planificarea si implementarea auditurilor interne ale calitatii in
scopul de a verifica daca activitatile legate de calitate si rezultatele aferente sunt conforme
cu reglementarile stabilite prin SR EN ISO 9001: 2001 si de a determina eficacitatea
functionarii sistemului de management al calitatii;

d) procedura de sistem controlul neconformititilor (PS- 04): stabileste
responsabilitatile si masurile pentru identificarea, inregistrarea, evaluarea si solutionarea
neconformitatilor aparute in cazul serviciilor sau a proceselor desfasurate in sistemul de
management al calitatii;

e) procedura de sistem actiuni preventive (PS- 05): descrie responsabilitatile,
autoritatea si mecanismele pentru a initia si confirma implementarea, eficacitatea si
eficienta actiunilor preventive intreprinse ca raspuns la problemele referitoare la
calitate.

Procedurile de lucru

a) ghidul de elaborare a procedurilor (PL- 01): stabileste modul de elaborare
(continut, forma de prezentare, codificare), gestionare (verificare, avizare, aprobare,
editare, difuzare, anulare, retragere din uz) si actualizare a procedurilor aferente
sistemului de management al calitatii din Institutia Prefectului Judetului Iasi.

b) inscrierea organizatiilor neguvernamentale in evidenta Institutiei Prefectului
judetului lasi (PL- 02): descrie modul in care organizatiile neguvernamentale se pot
inscrie in evidenta Institutiei Prefectului Judetului Iasi

c) Intocmirea statelor de salarii si inregistrarea in contabilitate a decontdrilor cu
salariatii (PL- 03): descrie operatiunile ce privesc cheltuielile de personal;

d) operatiuni desfasurate prin casieria unitatii (PL- 04): stabileste modul prin care se
deruleaza platile si incasirile in numerar (lei sau valuta) prin casieria unitatii;

e) inregistrarea in contabilitate a materialelor si obiectelor de inventar (PL- 05) :
stabileste fluxul de lucru parcurs pentru inregistrarea in contabilitate a materialelor
si obiectelor de inventar;

Fisele de proces

a) analiza managementului (FP-O1): Prezenta fisd descrie analizarea de catre

management a sistemului de managementul calitatii adoptat pentru verificarea
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adecvarii, eficientei si eficacititii in vederea imbunétatirii sistemului de management
al calitatii;

b) tratarea petitiilor (FP- 02): descrie responsabilitatile, autoritatea si mecanismele
de primire si de solutionare a petitiilor;

c) tratarea corespondentei (FP- 03): descrie responsabilititile, autoritatea si
mecanismele de primire si de solutionare a corespondentei;

d) masurarea satisfactiei clientilor (FP- 04): stabileste modul cum este masurat si
evaluat gradul de satisfactie al clientilor;

e) instruire (FP-05): descrie responsabilititile, autoritatea si metodele de instruire
pentru a se asigura ca fiecare persoani, inclusiv noii angajati si persoanele care
schimba locul de munca si dispuna de cunostintele si indeméanarile necesare
indeplinirii sarcinilor ce ii revin;

f) executia bugetara (FP- 06): Scopul acestei fise este de a descrie modul de
desfasurare a procesului de executie a bugetului alocat anual de Ministerul
Administratiei si Internelor;

g) verificarea legalitatii actelor administrative adoptate sau emise de consiliul judetean,
de consiliile locale sau de primari (FP- 07): Scopul acestei fise este de a descrie modul de
desfasurare a procesului de verificare a legalitatii actelor administrative adoptate sau
emise de consiliul judetean, de consiliile locale sau de primari ;

h) circuitul documentatiilor repartizate colectivului de lucru si care au legdtura directa
cu activitatea Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor (FP- 08): descrie circuitul documentatiilor repartizate colectivului de lucru
si responsabilititile persoanelor implicate;

i) Solicitarile de informatii europene adresate direct Compartimentului Integrare
Europeana si Cooperare Internationala de catre cetateni/reprezentanti institutii $1 ONG-uri
(FP- 09): descrie modul in care se rezolva solicitarile de informatii europene adresate
direct membrilor Compartimentului Integrare Europeand si Cooperare
Internationala de catre cetateni/reprezentanti institutii si ONG-uri;

J) Realizarea acordurilor/ conventiilor/ protocoloalelor de colaborare/ asociere/
parteneriat cu organizatii neguvernamentale/alte institutii (FP-10): descrie modul in care
se elaboreaza si semneaza acordurile/conventiile/protocoalele de
colaborare/asociere/parteneriat cu organizatii neguvernamentale/alte institutii;

k) Eliberarea autorizatiilor de colectare a deseurilor industriale reciclabile provenite de
la persoane fizice (FP- 12): descrie modul in care se elibereaza autorizatiile de colectare
a deseurilor industriale reciclabile provenite de la persoane fizice.

Instructiunile de lucru
a) apostilarea actelor administrative (IL-01): descrie modul de efectuare a activitatii
de apostilare;
b) planificarea si efectuarea concediilor de odihna (IL- 02): descrie modul
planificare si efectuare a concediilor de odihna;
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c) efectuarea stagiilor de practica in institutie (IL- 03): descrie modul de efectuare a
stagiilor de practica in institutie;

d) planificarea, efectuarea si compensarea serviciului de permanenta la cabinetul
prefectului (IL- 04): descrie modul planificare, efectuare §i compensare a
serviciului de permanenta la cabinetul prefectului;

e) Intocmirea programului anual de achizitii publice (IL- 05): descrie modul
planificare §i intocmire a programului anual de achizitii publice;

f) elaborarea ordinelor cu caracter administrativ ale prefectului (IL- 06): descrie
modul de elaborare a ordinelor cu caracter administrativ;

g) Gestiune (IL- 07): descrie operatiunile de intrare — iesire din gestiune a stocurilor si
mijloacelor fixe si inregistrarea acestora in evidenta tehnico-operativa;

h) Arhivarea documentelor (IL- 08): descrie modul de efectuare a activitdtii de
pregatire a documentelor n vederea arhivarii si de arhivare propriuzisa;

i) Control financiar preventive propriu (IL- 09): descrie operatiunile si documentele
supuse controlului financiar preventiv propriu

O) Circuitul documentelor in Institutia Prefectului - judetul lasi
I 1. Corespondenta generald,inclusiv cea primita prin posta speciala ,se depune la
secretariat. In registrul general de intrare — iesire a corespondentei, in format electronic, se
inregistreaza, in ordine, toate documentele care intra si ies din prefecturd, primind numar si
data de Tnregistrare. Situatia corespondentei se tine si in dosare numerotate si datate.
2. Dupa inregistrare , corespondenta se triaza si se preda pe baza de condica la cabinetele
prefectului si subprefectilor functie de specificul activitatii .

3. Fac exceptie actele administrative ale autoritatilor locale supuse controlului
care se predau directorului Directiei Juridice, citatiile care se predau sefului
serviciului din cadrul Directiei Juridice, adresele instantelor de judecata privind
exclusiv solicitarile de documentatii de fond funciar care se predau
Compartimentului Informare , Relatii Publice si Secretariat si documentatiile
depuse in baza prevederilor Legii nr.247/2005 de catre Comisiile locale de fond
funciar care se predau coordonatorului Colectivului de sprijin al Comisiei
Judetene de Fond Funciar Iasi. Predarea — primirea se face pe baza de condici .

4. Prefectul/subprefectii rezolutioneaza corespondenta compartimentelor de specialitate ,
in functie de domeniul de activitate al acestora . Secretarele de cabinet predau
corespondenta secretariatului care la randul sau o distribuie compartimentelor.Predarea —
primirea se face pe baza de condici.

5. In situatia in care obiectul unei corespondente intrd in domeniul de activitate a doud sau
mai multe compartimente, se vor face copii ale documentelor care se vor da, pe bazd de
semnatura, celor carora le-au fost repartizate; va fi dat un singur raspuns, unitar. Predarea si
primirea corespondentei se face sub semnatura, prin condica.
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Functionarul public careia i-a fost repartizata corespondenta, denumit in continuare
titularul lucrarii, analizeaza obiectul acesteia si propune un proiect de raspuns pe care il
supune spre analiza si avizare sefului compartimentului din care face parte.

6. Raspunsurile la corespondenta se redacteaza de catre titularul lucrarii, apoi se verifica si
semneazd de catre seful ierarhic. Rdspunsurile vor avea atasate corespondenta si
documentele care constituie suportul justificativ al solutiilor adoptate.

7. Corespondenta se semneazd de catre titularul lucrdrii, seful ierarhic superior,
prefect/subprefect, in functie de obiectul corespondentei.

8. Corespondenta, cu documentele anexate, se arhiveaza de catre titularul lucrarii.

9. Corespondenta a carei rezolvare nu este de competenta directiei sau serviciului careia i s-
a repartizat sau la care a ajuns din eroare, se restituie Compartimentului Informare, Relatii
Publice s1 Secretariat, cu aprobarea conducatorului care a dat rezolutia, pentru a fi dirijata
corect.

9. In cadrul fiecdrei compartiment, se pastreazid o evidentd a corespondentei primite
pentru rezolvare si se urmareste strict respectarea termenului de 30 de zile, stabilit prin
Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor aprobata prin Legea nr. 233/2002.

10. Corespondenta complexa a carei rezolvare necesita colaborarea mai multor directii sau
servicii, va fi solutionatd prin contactul direct dintre salariatii directiilor sau serviciilor
implicate si va fi expediatda cu un singur raspuns, care sa cuprindd numarul din registrul de
intrare - iesire, iar copia va avea anexate documentele care au constituit baza elaborarii
raspunsului.

10. In cazul pierderii unui document, directorii executivi ai directiilor si sefii de serviciu la
care a fost repartizat documentul respectiv vor lua masurile necesare pentru reconstituirea
lui, 1ar cei vinovati de pierderea lui vor fi pasibili de sanctiuni, disciplinare sau penale,
dupa caz.

11. Corespondenta se semneazd de catre Prefect, dupd contrasemnarea de catre
subprefectul cu atributii in domeniul respectiv, se aplica stampila nr. 1 si se expediaza prin
posta speciald, curier sau posta obisnuita. Prin ordin al prefectului se poate delega dreptul
de semnatura pentru documentele care nu implica exercitarea capacitatii juridice de drept
public a institutiei prefectului, unuia din cei doi subprefecti, se aplica stampila cu nr. 2 sau
nr.3 si se expediaza prin posta speciald, curier sau posta obisnuita. In lipsa prefectului din
institutie, corespondenta se semneaza de cdtre unul din cei doi subprefecti, cu acordul
prefectului, se aplica stampila cu nr. 2 sau nr.3 §i se expediaza prin posta speciala, curier
sau posta obisnuita

12. Delegatiile salariatilor altor institutii care se deplaseazd in interes de serviciu la
Institutia Prefectului - judetul Iasi, vor fi semnate de catre Subprefecti, directorii executivi
al directiilor, seful de serviciu sau salariatul din cadrul Compartimentului Informare,
Relatii Publice si Secretariat desemnat in acest sens, cu aplicarea stampilei nr. 2 sau nr.3 ori
stampila de la C.LR.P.S..

13. Actele privind salarizarea, decontdrile bancare, bilant, deschiderile de credite lunare,
monitorizarea cheltuielilor de personal si cele care angajeaza raspunderea materiald sau
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financiara a institutiei vor fi semnate de salariatii desemnati din cadrul Compartimentului
Financiar-Contabil si aprobate ordonatorul de credite, respectiv de catre Prefect sau
Subprefectul, imputernicit prin ordin si se aplica stampila nr. 1 sau stampila nr. 2, dupa caz.
14. Ordinele de deplasare/ordinele de serviciu ale salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate vor fi semnate de catre Prefect sau Subprefecti.

15. Corespondenta Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor al judetului Iasi si Serviciului Public Comunitar pentru
Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple a judetului lasi se semneazd de catre seful
serviciului.

16. Expedierea actelor se face de cdtre Compartimentul Informare, Relatii Publice si
Secretariat, prin registrele de intrare — iesire, cu acelasi numar cu care documentul a fost
inregistrat la intrare, iar copia (care va avea mentionatd, de catre salariatul de la
registraturd, data expedierii) se va pastra, impreunda cu documentele repartizate spre
solutionare, la compartimentele respective, pana la predarea arhivei, conform
nomenclatorului.

17. Expedierea corespondentei Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere
si Inmatriculare a Vehiculelor al judetului lasi si Serviciului Public Comunitar pentru
Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple a judetului Iasi se asigura de catre fiecare
serviciu in parte.

18. Corespondenta expediata, va avea numele si prenumele destinatarului, scrise corect,
fara prescurtari, va avea adresa exacta, codul localitdtii iar pe plic mentiunea numarul din
registrul intrare — iesire.

19.Eliberarea copiilor de pe documentele aflate Tn arhiva Institutiei Prefectului - Judetul
Tasi si studiul dosarelor se va face cu respectarea prevederilor Legii Arhivelor nr.16/1996,
Legii nr. 544/2002 privind liberul acces la informatiile de interes public, modificata si
completata, O.G. nr.209/2005, prin cerere aprobatda de conducerea institutiei.

20). Primirea si Inregistrarea cererilor prin care se solicitd aplicarea apostilei pe actele
oficiale administrative, intocmite pe teritoriul Romaniei si, care urmeaza sa produca efecte
juridice pe teritoriul unui stat semnatar al Conventiei de la Haga, se face de citre
functionarii publici cu atributii Tn acest sens care, dupa verificare, le vor prezenta
subprefectului desemnat prin ordin sau inlocuitorului acestuia pentru apostilare, aplicandu-
se stampila nr. 5;

21. Corespondenta prezentata prefectului/subprefectului desemnat prin ordin pentru
semnare, va fi avizatd in prealabil de catre seful de serviciu, directorii de directii sau
subprefectul care asigura conducerea operativa a Institutiei Prefectului - Judetul Iasi.
22. Corespondenta cu mentiunea « document clasificat >> se inmaneaza de catre secretarul
cancelariei prefectului care o desface si o rezolutioneaza. Secretarul cancelariei prefectului
inregistreaza corespondenta in condica de documente secrete si o preda sub semnatura
functionarului de securitate . Acesta inregistreaza docuntele respective in registrele speciale
dupa care le distribuie conform rezolutiei prefectului persoanelor abilitate pe baza
condicilor de predare - primire documente clasificate.
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I1.1. Petitiile adresate Institutiei prefectului trebuie formulate in scris, cu respectarea
conditiilor prevazute de lege si pot fi transmise prin posta, inclusiv cea electronica, fax ori
pot fi depuse personal sau prin mandatar.in Registrul electronic general de intrare-iesire a
petitiilor se inregistreazd, in format electronic, In ordine, toate petitiile care intrd in
prefectura, primind numar si datd de inregistrare, precum §i raspunsurile la petitii. Situatia
petitiilor se tine si Tn dosare numerotate si datate.
2.Petitiile inregistrate vor urma regimul corespondentei de la litera O , alin.I, pct. 2 si 4 .
3.Petitiile anonime se inregistreaza de catre functionarul public cu atributii in acest sens,
apoi se va intocmi referatul de clasare pe care il va propune sefului ierarhic si il va supune
aprobarii conducerii institutiei (subprefect, prefect).

4. Petitiile gresit Indreptate institutiei prefectului se redirectioneaza in termen de 5 zile de la
inregistrare catre institutiile §i autoritatile publice competente pentru rezolvare, pe baza
adresei intocmita de catre compartimentul informare, relatii publice si secretariat. Petitiile
redirectionate se inregistreaza in baza electronica de date si primesc numar de inregistrare
si data certa.

5.Cand un petent revine cu o noud petitie avand acelasi obiect ca cea anterioard, sunt doud
situatii. Daca s-a dat raspunsul legal, petitia va fi clasata printr-un referat al C.I.LR.P.S., la
care se anexeaza raspunsul anterior, aprobat de seful ierarhic superior si de
prefect/subprefect (in functie de domeniu). Dacd nu a fost solutionatd petitia anterioara si
se afld Tn lucru la un functionar, cele doud petitii vor fi conexate de C.ILR.P.S. care va
mentiona pe lucrare acest aspect si va preciza numele functionarului la care este petitia in
lucru; va fi dat un singur raspuns, fiind scazute ambele petitii.

6.Daca revenirea cu o noud petitie se face printr-o autoritate centrala, va fi transmisa
autoritatii o copie de pe raspunsul transmis deja petentului

7.Conducerea institutiei (prefectul/subprefecti, in functie de atributii) repartizeaza petitiile
compartimentelor de specialitate in functie de domeniul de activitate al acestora, prin
secretara de cabinet si un functionar de la Compartimentul informare, relatii publice si
secretariat, pe baza de condica. In situatia in care obiectul unei petitii intrd in domeniul de
activitate a doud sau mai multe compartimente, se vor face copii ale documentelor care se
vor da, pe baza de semnatura, celor cdrora le-au fost repartizate. Predarea si primirea
petitiilor se face sub semnaturd, prin condica. Functionarii vor colabora si vor da un singur
raspuns unitar.

8.Functionarul public cdruia i-a fost repartizatd petitia, denumit in continuare titularul
lucrarii, analizeaza obiectul acesteia si propune un proiect de raspuns pe care il supune spre
analiza  s1 avizare  sefului  compartimentului  din  care  face  parte.
9.In situatiile in care functionarii au ficut demersuri la alte institutii, solicitind relatii,
raspunsurile acestor institutii vor fi predate functionarilor respectivi, pe baza de condica,
urmand a fi intocmite raspunsurile. Raspunsurile la petitii se redacteaza si se semneaza de
catre titularul lucrarii; se verifica si se semneazd de catre seful ierarhic.
10.Raspunsurile vor avea atasate documentele care constituie suportul justificativ al
solutiilor adoptate.
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11.Raspunsurile la petitii se semneaza de cdtre titularul lucrarii, seful ierarhic superior si
prefect/subprefect (in functie de obiectul petitiei).

12.1n Registrul electronic general de intrare a petitiilor se scad toate raspunsurile la petitii,
cu mentionarea datei de inregistrare a raspunsului.

13.Petitiile, impreund cu toatd documentatia anexatd, si raspunsurile se arhiveaza la
C.IR.P.S.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
Prefectului Judetului Iasi a fost elaborat in baza Hotararii Guvernului Romaniei nr. 460 din
5 aprilie 2006.

Nota: Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi completat cu
atributii noi ce vor rezulta din legi, hotarari de Guvern si ordine ale Prefectului Judetului
Tasi

SUBPREFECT,
Vasile Etcu

Director,
Marian Tuduran



