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CAP.I INTRODUCERE 

 
 
 
Regulamentul intern oferă informaţii despre Instituţia Prefectului Judeţul 

Iasi, şi stabileşte dispoziţii referitoare la organizarea şi disciplina muncii în 
conformitate cu prevederile: 
 Legii nr. 340/2004 privind prefectul şi instituţia prefectului, cu modificările 

şi completările ulterioare; 
 Hotărârii de Guvern nr. 460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale legii 

nr.340/2004 
 Legii nr. 53/2003 – Codul Muncii cu modificările şi completările ulterioare,   
 Legii nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici cu modificările şi 

completările ulterioare; 
 Legii nr. 571/2004 privind protecţia personalului din autorităţile publice, 

instituţiile publice şi din alte unităţi care semnalează încălcări ale legii; 
 Hotărârea Guvernului 1723/2004 privind aprobarea programului de măsuri 

pentru combaterea birocraţiei în activitatea de relaţii cu publicul;  
 Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din 

autorităţile şi instituţiile publice; 
 Legii nr 7/2004 privind codul de conduită a funcţionarilor publici, modificată 

şi completată de Legea nr.50/2007  
 Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizio nală în administraţia publică, 
 Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, 
 Legea nr. 452/2004 pentru aprobarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 

56/2004 privind crearea statutului special al funcţionarului public denumit 
manager public,  

 OUG nr. 106/2006 privind modificarea şi completarea OUG nr. 19/2003 
privind organizarea şi funcţionarea consilierilor de integrare,  

 Hotărârea de Guvern nr.432 din 23 martie 2004 privind dosarul profesional al 
funcţionarilor publici,  

 Hotărârea de Guvern nr. 1209/2003 privind organizarea şi dezvoltarea 
carierei funcţionarilor publici,  

 Hotărârea de Guvern nr.1344/2007 privind normele de organizarea şi 
funcţionarea comisiilor de disciplină , 

 Hotararea de Guvern nr. 833/2007  privind normele de organizare si 
functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective ,  

 Hotărârea de Guvern nr. 504/2003 pentru aprobarea Programului de aplicare 
a Legii nr. 161/2003 privind unele măsuri pentru asigurarea transparenţei în 
exercitarea demnităţilor publice, a funcţiilor publice şi în mediul de afaceri, 
prevenirea şi sancţionarea corupţiei,  

 Legea nr. 360/2002 privind statutul poliţistului 
 
 
Dispoziţiile prezentului Regulament pot fi completate prin ordine privind 

organizarea şi disciplina muncii, emise de Prefect. precum şi prin alte 
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reglementări interne. 

 
I.I. IMAGINEA NOASTRĂ 
 Instituţia Prefectului Judeţul Iasi, şi-a creat o bună imagine datorită 
profesionalismului anagajaţilor de care au dat dovadă în exercitarea atribuţiilor 
sale. Fiecare angajat al prefecturii are contribuţia sa în realizarea obiectivelor 
stabilite. 
 Fiecărui salariat i se solicită să acţioneze astfel încât, prin 
profesionalismul său, să contribuie la consolidarea imaginii instituţiei. 
 Beneficiarii activităţii noastre sunt în primul rând cetăţenii judeţului Iasi, 
cărora trebuie să le câştigăm, prin toate mijloacele, încrederea. 
 
I.II MEDIUL DE LUCRU 

Instituţia Prefectului Judeţul Iasi face eforturi permanente pentru a crea 
angajaţilor un ambient modern, confortabil şi plăcut care să favorizeze 
activitatea profesională. 

Mediul de lucru contribuie în mod decisiv la rezultatele activităţii 
profesionale, dar şi la imaginea Instituţiei. 

De aceea, toţi angajaţii au obligaţia permanentă de a păstra curăţenia şi 
ordinea la locul de muncă. Această regulă este valabilă şi pentru spaţiile de 
folosinţă comună. 

 
I.III CETĂŢENII 
 Instituţia Prefectului, prin specificul activităţii sale, este un spaţiu public. 
În orice sector de activitate, angajaţii intră în contact cu cetăţenii. Într-un fel, 
aceştia sunt „partenerii noştri” şi de aceea trebuie trataţi cu deferenţă şi respect. 
 Prin comportamentul pe care îl are faţă de cetăţeni, fiecare angajat trebuie 
să contribuie într-un mod hotărâtor la consolidarea imaginii instituţiei. 
 
I.IV STANDARDELE NOASTRE DE LUCRU 
 Calitatea serviciilor publice, reprezintă obiectivul nostru primordial. 
Indiferent de structura organizatorică în care acţionează, fiecare angajat are un 
aport important la performanţele de ansamblu ale Instituţiei Prefectului.  

Conducerea instituţiei este cea dintâi răspunzătoare de calitatea muncii 
angajaţilor pe care îi coordonează şi controlează. 
 Fiecare angajat trebuie să-şi îndeplinească sarcinile în conformitate cu 
standardele de calitate propuse. 
 
I.V  PRINCIPII GENERALE 
Principiile care guvernează conduita profesională a tuturor salariaţilor  sunt: 
 Supremaţia Constituţiei şi a legii, conform căruia salariaţii au îndatorirea să 

respecte Constituţia şi legile ţării; 
 
 Prioritatea interesului public, potrivit căruia interesul public este mai 

presus decât interesul personal sau de grup, în exercitarea funcţiei publice; 
 Asigurarea egalităţii de tratament a cetăţenilor în faţa autorităţilor şi 
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instituţiilor publice conform căruia în situaţii identice sau similare se aplică 

tuturor acelaşi regim juridic; 
 Profesionalismul în virtutea căruia salariaţii au obligaţia de a îndeplinii 

atribuţiile de serviciu cu competenţă, responsabilitate, corectitudine şi 
conştiinciozitate; 

 Imparţialitatea şi independenţa care impune salariaţilor o atitudine 
obiectivă, neutră faţă de orice interes politic, economic, religios sau de altă 
natură în exercitarea funcţiei publice; 

 Integritatea morală, principiu care interzice solicitarea sau acceptarea, 
direct sau indirect, pentru ei sau pentru alţii, de avantaje ori beneficii în 
considerarea funcţiei publice pe care o deţin sau să abuzeze în vreun fel de 
această funcţie; 

 Libertatea găndirii şi a exprimării, potrivit căruia salariaţii pot să-şi 
exprime să-şi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept şi a 
bunelor moravuri; 

 Cinstea şi corectitudinea, principiu conform căruia în exercitarea funcţiei şi 
în indeplinirea atribuţiilor de serviciu personalul trebuie să fie de bună 
credinţă;  

 Deschiderea şi transparenţa, principiu în virtutea căruia activităţile 
desfăşurate sunt publice şi pot fi supuse monitorizării cetăţenilor 
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CAP. II .  DISPOZIŢII GENERALE 

Art.1. Regulamentul intern, stabileşte normele de conduită profesională şi 
formulează principiile fundamentale care se aplica tuturor salariaţilor functionari 
publici, funcţionari publici cu regim special sau cu contract individual de 
muncă, indiferent de durata contractului de muncă, celor care lucreaza ca 
detaşaţi, şi studenţilor care fac practică in Instituţia Prefectului Judeţul Iasi 
precum şi norme referitoare la: 
 organizarea   muncii,  
 reguli privind respectarea principiului nediscriminării şi al înlăturării 

oricărei forme de încălcare a demnităţii;  
 drepturile şi obligaţiile conducerii şi ale salariaţilor,   
 procedura de soluţionare a cererilor sau reclamaţiilor individuale ale 

salariaţilor;  
 reguli privind protecţia, igiena şi securitatea în muncă; 
 reguli concrete privind disciplina muncii şi procedura disciplinară; 
 abateri disciplinare şi sancţiunile aplicabile; 
 accesul la informaţiile de interes public si relaţiile mass-media 
 
Art.2. Obiectivele prezentului regulament urmăresc: 
 asigurarea calităţii serviciilor publice,  
 o bună administrare a acestora, 
 eliminarea birocraţiei şi a faptelor de corupţie din administraţia publică. 
 
Art.3. - In cadrul institutiei este interzisă orice discriminare intre salariaţi pe 
criterii politice, de apartenenţă sindicală, convingeri religioase, etnice, de sex, de 
orientare sexuală, stare materială, origine socială sau de oricare altă natură. 
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CAP.III  ORGANIZAREA MUNCII 

 
Art.4. Instituţia Prefectului judeţul Iasi este organizată conform 
organigramei prezentate mai jos, aprobată prin Ordinul prefectului 
nr.103/2008 
 
 

 
 
 
Art.5.(1)Activitatea in cadrul instituţiei se desfăşoară timp de 8 ore pe zi, 40 de 
ore pe săptămână, iar durata maximă a timpului de muncă pe săptămână nu 
poate depaşi 48 de ore inclusiv orele suplimentare.  

  (2) În cadrul Instituţiei Prefectului – Judeţul Iasi, programul de lucru, 
cu excepţia Serviciilor Publice Comunitare, este următorul: 
                   Luni – Joi                     orele 08,00 – 16,30 

         Vineri         orele 08,00 – 14,00  
Apostilare: 
 
 Primire documente Eliberare documente 
Luni 09,00 -13,00  până la orele 15,00 
Marţi 09,00 -13,00  până la orele 15,00 
Miercuri 09,00 -13,00  până la orele 15,00 
Joi 09,00 -13,00  până la orele 15,00 
Vineri 09,00 -12,00  până la orele 14,00 
 

(3) Funcţionarii publici din cadrul Compartimentului Informare, Relaţii 
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Publice şi Secretariat asigură programul de permanenţă pentru petenţi, la nivelul 

compartimentului, potrivit programării făcute de coordonatorul 
compartimentului, conform H.G. nr.1723/2004, modificată prin H.G. 
nr.1487/2005, după cum urmează: 
 

 
Relaţii cu publicul  

 
Luni 8,30 – 16,30 
Marţi 8,30 – 16,30 
Miercuri 8,30 – 18,30 
Joi 8,30 – 16,30 
Vineri 8,30 – 16,30 
 
Audienţe 
 
Prefect Bodea Marius Joi 09,00 – 12,00 
Subprefect Eţcu Vasile Miercuri 09,00 – 12,00 
Subprefect Marţi 09,00 – 12,00 
 
 

 
(4)Serviciile Publice Comunitare îşi desfăşoară activitatea zilnic intre orele 8 – 
16, după cum urmează:  
 
          (4.1..) Serviciul public comunitar regim permise de conducere şi 
înmatriculare a vehiculelor al judeţului Iasi: 
 

Eliberări permise de conducere 
Luni 09,00 – 10,30 

15,00 – 16,30 
Marţi 13,30 – 14,30 

Miercuri 10,30 – 12,00 
16,00 – 18,30 

Joi 12,30 – 14,00 
Vineri 08,00 – 09,00 

 
 

Înmatriculări şi radieri 
Luni Marţi Miercuri Joi Vineri 

8,30 – 12,30 
primiri 

documente 

8,30 – 12,30 
primiri 

documente 

8,30 – 12,30 
primiri 

documente 

8,30 – 12,30 
primiri 

documente 

8,00 – 12,00 
primiri 

documente 
12,30 – 13,30 

eliberări 
documente 

12,30 – 14,00 
eliberări 

documente 

12,30 – 14,00 
eliberări 

documente 

13,00 – 16,30 
eliberări 

documente 

12,00 – 13,00 
eliberări 

documente 
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14,00 – 16,30 

primiri 
documente 

14,30 – 18,30 
primiri 

documente 

14,30 – 18,30 
primiri 

documente 

14,00 – 16,30 
program cu 

Dealerii 

 

 
 
 
 
Primiri dosare pentru programare la examen 

Luni 10,30 – 12,30 
Marţi 14,30 – 18,30 

Joi 14,00 – 16,30 
Program cu şcolile de şoferi 
Miercuri 12,00 – 15,30 
Vineri 09,00 – 13,00 

 
 

Primiri documente şi preluări imagini 
Luni 11,00 – 16,30 
Marţi 08,30 – 13,30 

Miercuri 13,30 – 18,30 
Joi 08,30 – 13,30 

Vineri 08,00 – 13,00 
 
 
(4.2.) Serviciul public comunitar pentru eliberarea şi evidenţa paşapoartelor 
simple al judeţului Iasi: 
 

Eliberări bonuri de ordine 
Luni 08,00 – 10,00 
Marţi 08,00 – 10,00 

Miercuri 08,00 – 10,00 
Joi 08,00 – 10,00 

Vineri 08,00 – 10,00 
 

Depuneri cereri pentru eliberare 
paşapoarte simple 

Luni 08,30 – 15,30 
Marţi 12,30 – 18,30 

Miercuri 08,30 – 15,30 
Joi 08,30 – 15,30 

Vineri 08,30 – 15,30 
 

Depuneri cereri în regim de urgenţă 
Luni 08,30 – 13,30 
Marţi 08,30 – 13,30 
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Miercuri 08,30 – 13,30 

Joi 08,30 – 13,30 
Vineri 08,30 – 13,30 

 
 

Eliberări paşapoarte simple 
Luni 10,30 – 16,30 
Marţi 10,30 – 18,00 

Miercuri 10,30 – 16,30 
Joi 10,30 – 16,30 

Vineri 10,30 – 16,30 
 

Audienţe 
Marţi 14,00 – 16,00 

Joi 14,00 – 16,00 
 
Art.6. Accesul personalului în instituţie se face pe bază de legitimaţie vizată 
anual si prezentată zilnic la punctul de acces in instituţie. 
 
Art.7. (1) La începerea programului personalul are obligaţia 
de a semna condica de prezenţă, în caz contrar se aplica una din 
sancţiunile prevăzute de legislaţia incidentă. 

   (2) În condica de prezenţă se vor nota, de către şefii structurilor 
organizatorice, întârzierile şi absenţele de la program, cu specificarea dacă 
acestea sunt sau nu motivate. 
            (3) În  cazul  în  care  întârzierea  sau  absenţa  s-a  datorat  unei   
situaţii neprevăzute sau a unor motive independente de voinţa angajatului 
(boală, accident etc.) salariatul are obligaţia de a informa  pe şeful structurii 
organizatorice. 
 
Art.8. Părăsirea sediului prefecturii în timpul programului se face numai cu 
aprobarea şefului ierarhic superior şi informarea subprefectului de resort. 
 
Art.9.(1) În scopul asigurării informării operative a conducerii instituţiei despre 
evenimentele deosebite ce au loc în judeţ, a stabilirii unei legături permanente cu 
conducerile serviciilor publice descentralizate şi ale autorităţilor publice locale 
municipale, orăşeneşti şi comunale, precum şi cu Ministerul Administraţiei şi 
Internelor, salariaţii instituţiei efectuează serviciul de permanenţă după cum 
urmează: 
 

 Luni – joi - orele 08,00 la 20,00 astfel: 
  08,00 la 16,30  Cabinet 
  16,30 la 20,00 Personalul din structura 

Instituţiei Prefectului judeţul Iasi 
cu excepţia prefect/subprefecţi 

 Vineri 08,00 la 18,00 astfel: 
  08,00 la 14,00 Cabinet 
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  14,00 la 18,00 Personalul din structura 

Instituţiei Prefectului judeţul Iasi 
cu excepţia prefect/subprefecţi 

 Sâmbătă – duminică 08,00 la 14,00 Personalul din structura 
Instituţiei Prefectului judeţul Iasi 
cu excepţia prefect/subprefecţi 

 
(2) În restul intervalului de timp, permanenţa este asigurată de jandarmul 

de serviciu. 
 (3)Neefectuarea serviciului de permanenta sau efectuarea 
necorespunzatoare a acestei  obligaţii  de către cei programaţi, atrage 
răspunderea disciplinară, materială sau penală, după caz, a persoanelor care se 
fac vinovate. 
 
Art.10. Atribuţiile fiecărui salariat se regăsesc în detaliu   în fişa postului, 
fiind obligatorii iar nerespectarea lor atrage după sine răspunderea salariatului 
în cauză, conform legislaţiei incidente. 
 
Art.11. La încadrarea în muncă, fiecare salariat primeşte în dotare, bunurile 
necesare desfăşurării activităţii sale, potrivit atribuţiilor ce-i revin, sub forma 
obiectelor de inventar şi respectiv a mijloacelor fixe. 
 
Art.12. La încetarea raporturilor de serviciu sau de muncă fiecare salariat are 
indatorirea sa predea bunurile si lucrările care i-au fost încredinţate, pe bază de 
proces-verbal de predare-primire. 
 
Art.13.(1.) La data numirii in funcţie, precum si anual sau ori de câte ori  
intervin schimbări care potrivit prevederilor Legii nr. 144/2007 privind 
infiintarea ,organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, 
persoanele care exercita funcţii publice, au obligaţia depunerii declaraţiei de 
interese si de avere. 

(2) În funcţie de necesităţi salariaţii din cadrul aparatului propriu de 
specialitate al prefectului vor fi prezenţi la serviciu şi în afara programului de 
lucru, pentru care vor beneficia de recuperarea orelor efectuate peste program 
sau de plata lor majorată în condiţiile legii. 
         (3) Cererile privind recuperarea orelor efectuate peste program  sau de 
plata lor majorată în condiţiile legii, vor fi aprobate de către prefect sau 
subprefecţi pentru personalul aflat în subordine directă. 
         (4) Salariatii care sunt delegati/detasati in alte localitati, precum si in cazul 
deplasarii in localitate , in interesul serviciului , beneficiaza de drepturile si 
obligatiile prevazute de H.G. 1860/2006. 
         (5) Deplasarea salariaţilor instituţiei în interesul serviciului cu autoturismul 
proprietate personală este posibilă numai cu aprobarea prealabilă a prefectului. 
Art.14. Salariaţii din cadrul aparatului propriu de specialitate al prefectului 
beneficiază de concediu de odihnă, concediu de studii, precum şi de zile de 
concediu plătit, în cazul următoarelor evenimente familiale deosebite: 

 căsătoria salariatului – 5 zile lucrătoare; 
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 naşterea sau căsătoria unui copil – 3 zile lucrătoare; 

 decesul soţului, sau al unei rude ori afin până la gradul III inclusiv 
– 3 zile; 

 controlul medical anual – 1 zi 
 Art.15. Pe durata efectuării concediului de odihnă, salariaţii din cadrul 
aparatului de specialitate al prefectului vor depune la Compartimentul Resurse 
Umane date informative cuprinzând localitatea unde poate fi găsit, număr de 
telefon şi orice alte mijloace de contactare în vederea rechemării acestuia din 
concediul de odihnă, dacă interesele Instituţiei Prefectului – judeţul Iasi reclamă 
prezenţa acestora la serviciu. 
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CAP.IV REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI 

NEDISCRIMINĂRII ŞI AL ÎNLĂTURĂRII ORICĂREI FORME 
DE ÎNCĂLCARE A DEMNITĂŢII 

 
Art.16. În cadrul instituţiei, în relaţiile de muncă funcţionează principiul 
egalităţii de tratament faţă de toţi salariaţii. 
 
Art.17. (1) Orice salariat care prestează o muncă în cadrul instituţiei, 
beneficiază de respectarea demnităţii şi a conştiinţei sale, fără nici o 
discriminare. 
               (2) Din această perspectivă instituţia , asigură întreg cadrul 
organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare directă sau 
indirectă faţă de orice salariat, pe motiv că acesta aparţine unei rase, 
naţionalităţi, etnii, religii, categorie socială sau defavorizată ori datorită 
convingerilor, vârstei, sexului sau orientării sexuale a acestuia, manifestată în 
următoarele domenii: 
 încheierea,  suspendarea, modificarea sau încetarea raportului de muncă; 
 stabilirea atribuţiilor de serviciu, locului de muncă sau a salariului; 
 acordarea drepturilor sociale, altele decât cele ce reprezintă salariul; 
 formarea, perfecţionarea, reconversia şi promovarea profesională; 
 aplicarea măsurilor disciplinare; 
 
                                        C A P I T O L U L   V 
                                                      

DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE FUNCŢIONARILOR PUBLICI, 
FUNCŢIONARILOR PUBLICI CU STATUT SPECIAL SI ALE 

PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN APARATUL DE 
SPECIALITATE AL PREFECTULUI 

 
A. Drepturile înalţilor funcţionari publici, funcţionarilor publici, ale 

funcţionarilor publici cu statut special şi ale personalului contractual din 
cadrul aparatului de specialitate al prefectului. 

 
          Art.18. Funcţionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al 
prefectului beneficiază de drepturile specifice, în conformitate cu prevederile 
Legii nr.188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată cu 
modificările şi completările ulterioare. 
          Art.19. Personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al 
prefectului are, în principal, drepturile prevăzute în Legea nr. 53/2003 privind 
Codul muncii cu modificările şi completările ulterioare şi contractul individual 
de muncă. 
          Art.20. Funcţionarii publici cu statut special din cadrul aparatului de 
specialitate al prefectului, beneficiază de drepturile specifice, în conformitate cu 
prevederile Legii nr. 360/2002 privind Statutul poliţistului, cu modificările şi 
completările ulterioare. 
          Art.21. Salariaţii menţionaţi la art.17, art. 18 şi art. 19 beneficiază şi de 
alte drepturi prevăzute în legi, ordonanţe de urgenţă, ordonanţe şi hotărâri de 
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Guvern. 

 
B. Obligaţiile înalţilor funcţionari publici, funcţionarilor 

publici, ale funcţionarilor publici cu statut special şi ale 
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al 

prefectului 
 

Art.22. În exercitarea atribuţiilor ce le revin, funcţionarii publici din 
cadrul aparatului de specialitate al prefectului au obligaţiile prevăzute în Legea 
nr. 188/1999, privind Statutul funcţionarilor publici, republicată cu modificările 
şi completările ulterioare şi în Legea nr. 7/2004 cu completarile si modificarile 
ulterioare  privind Codul de conduită al funcţionarilor publici. 
         Art.23. În exercitarea atribuţiilor ce-i revin, personalul contractual din 
cadrul aparatului de specialitate are obligaţiile prevăzute în contractul individual 
de muncă încheiat conform prevederilor Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii 
cu modificările şi completările ulterioare. 
            Art.24. În exercitarea atribuţiilor ce le revin, funcţionarii publici cu statut 
special din cadrul aparatului de specialitate au obligaţiile prevăzute în Legea nr. 
360/2002 privind Statutul poliţistului, cu modificările şi completările ulterioare. 
          Art.25. Salariaţii menţionaţi la art.21, art.22 şi art.23 vor avea in vedere şi  
alte obligaţii prevăzute în legi, ordonanţe de urgenţă, ordonanţe şi hotărâri de 
Guvern. 
            

C. Clauze comune pentru înalţi funcţionari publici, funcţionarii publici, 
funcţionarii publici cu statut special şi personalul contractual din cadrul 
aparatului de specialitate al prefectului. 

 
Art.26.  (1) Salariaţii care nu se prezintă la serviciu pe motiv de boală au 

obligaţia să anunţe telefonic imediat şeful ierarhic superior şi să se prezinte la 
medic pentru solicitarea certificatului medical pe care să-l prezinte instituţiei. În 
cazul în care persoana este internată în spital, de urgenţă, va lua măsura de a 
respecta obligaţia anunţării telefonice a motivului absenţei. 

            (2) Absenţa nemotivată la serviciu pentru o perioadă de 5 zile 
lucrătoare consecutive, atrage răspunderea disciplinară a salariatului, conform 
prevederilor legale. 

            (3)  Învoirile pe motive personale în timpul programului se fac de 
către prefect sau subprefect şi se consemnează în registrul special constituit 
în acest sens, ţinut prin grija Compartimentului de Resurse Umane. 

            (4) Este interzis în sediul instituţiei consumul băuturilor alcoolice. 
            (5) Deplasările în interesul serviciului se fac în baza ordinului de 

deplasare/ordin de serviciu eliberat de către Şeful Serviciului Financiar – 
Contabil, Resurse Umane şi Administrativ şi semnat de către prefect sau 
subprefect. 

            (6) Ordinele de deplasare/ordinele de serviciu se depun, în 
original, la Şeful Serviciului Financiar - Contabil, Resurse Umane şi 
Administrativ. 
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Art. 27. Salariaţii din cadrul aparatului de specialitate al prefectului,   

potrivit naturii funcţiilor/atribuţiilor îndeplinite, sunt obligaţi atât în timpul cât şi 
in afara serviciului să răspundă necondiţionat la solicitarea autoritatilor in 
legătură cu competenţele şi atribuţiile pe care le exercită. 

 
  
 
D.  ACCESUL ÎN SEDIUL INSTITUŢIEI PREFECTULUI  
     JUDEŢULUI  IAŞI 

 
Art.28. Personalul instituţiei care funcţionează în imobil are acces în 

timpul programului de lucru pe baza legitimaţiilor tip, iar în afara orelor de 
program pe baza legitimaţiei tip şi a tabelului nominal aprobat de câtre Prefectul 
Judeţului Iaşi (persoanele împuternicite de acesta). Subofiţerul va solicita să se 
legitimeze numai persoanele a căror identitate nu o cunoaşte.     

Art.29. Accesul personalului altor instituţii este permis numai în timpul 
programului de lucru pe baza legitimaţiei de serviciu sau a unui document de 
identitate şi acordului persoanei la care solicită prezenţa. 

Art.30. Accesul altor persoane care au de rezolvat probleme ce sunt de 
competenţa instituţiei este permis numai în timpul programului de lucru pe bază 
de documente de identitate şi luarea în evidentă în “Registrul de evidenţă a 
accesului persoanelor şi materialelor intrate/ieşite în/din obiectiv” (după 
verificarea legitimaţiei tip şi a cărţii de identitate şi anunţarea persoanei de la 
compartimentul solicitat). 

Art.31. Pentru persoanele care participă la diferite activităţi comune 
(convocări, instructaje, schimburi de experienţă, ceremonii, prestări servicii 
etc.) accesul se face pe baza tabelului nominal aprobat de conducătorul 
instituţiei sau persoana desemnată de acesta. Accesul persoanelor pe bază de 
tabel nominal este permis numai în prezenţa însoţitorului desemnat de unitatea 
organizatoare. Pe timpul desfăşurării activităţilor respective, şeful unităţii 
organizatoare sau reprezentantul acestuia este obligat să ia măsurile necesare 
pentru respectarea strictă de către participanţi a regulilor de ordine interioară. 

Art.32. Accesul reprezentanţilor mass – media este permis numai pe baza 
acreditărilor eliberate de Instituţia Prefectului Judeţului Iaşi şi luarea în evidenţă 
a acestora în Registrul de evidenţă a persoanelor care au intrat în obiectiv. 
Reprezentanţii mass – media fără acreditare au acces în instituţie pe baza de 
legitimaţie dar numai după obţinerea aprobării de la conducerea Instituţiei 
Prefectului Judeţului Iaşi şi luarea în evidenţă a acestora în “Registrul de 
evidenţă a persoanelor care au intrat în obiectiv”; 

Art.33. Înregistrarea audio şi de imagini, prin orice mijloace, în spaţiile 
din sediul instituţiei, este permisă numai cu aprobarea conducerii Instituţiei 
Prefectului Judeţului Iaşi, sau a persoanelor împuternicite; 

Art.34. Specialiştii şi tehnicienii pentru diferite intervenţii, reparaţii sau 
alte asemenea activităţi, vor fi însoţiţi pe toată durata executării lucrărilor de  
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către  o  persoană  din  compartimentul  beneficiar  al serviciilor solicitate. 

Pentru intervenţii în regim de urgenţă, în afara programului de lucru, ofiţerul de 
serviciu / subofiţerul din postul de pază şi control acces va informa şeful 
instituţiei sau înlocuitorul acestuia care, în funcţie de situaţie, va desemna 
persoana de însoţire şi pentru supravegherea activităţilor respective. 

Art.35. Persoanelor care se prezintă la postul de pază şi control acces cu 
bagaje voluminoase li se solicită lăsarea bagajelor la post., integritatea acestora 
fiind asigurată de personalul de pază numai după ce au fost verificate. În situaţia 
în care aceste persoane insistă să intre în sediu cu bagaje voluminoase acest 
lucru va fi permis numai după obţinerea acordului persoanei din obiectiv la care 
se solicită accesul şi după ce personalul de pază a verificat conţinutul acestora. 

Art.36. Persoanele cu drept de control din partea instituţiilor asigurate cu 
pază au drept de control pe baza legitimaţiei de serviciu şi a tabelului nominal 
anexat. 
Persoanele de la eşaloanele superioare din Jandarmeria Română, cu drept de 
control, au acces pe baza legitimaţiei de serviciu şi delegaţiei de control 

Art.37. Este interzis accesul în Instituţia Prefectului Judeţului Iaşi a 
persoanelor care au asupra lor armament, muniţii, substanţe toxice şi explozive, 
ori alte materiale şi instrumente ce pot pune în pericol viaţa, integritatea 
corporală şi sănătatea personalului sau patrimoniul instituţiei; fac excepţie 
persoanele care au asupra lor armament şi muniţii pe timpul executării misiunii 
de protecţie (gardă de corp) a personalităţilor care au acest drept prin lege, cele 
care transportă corespondenţa secretă şi valori, precum şi cele care lucrează 
permanent în unitatea respectivă şi au în dotare astfel de mijloace; 

Art.38. Este interzis categoric accesul în clădire a persoanelor aflate sub 
influenţa băuturilor alcoolice, persoanelor care comit acte de cerşetorie, 
comercianţilor ambulanţi sau persoanelor cu alte genuri de activităţi de natură să 
perturbe activitatea instituţiei; 

Art.39. Este interzis accesul în sediu a persoanelor însoţite de câini, sau 
alte animale. 

 
 

CAPITOLUL VI 
 

OBLIGAŢIILE CONDUCERII 
 

Art.40. Conducerea instituţiei are obligaţia de a asigura salariaţilor săi 
condiţii optime pentru desfăşurarea activităţii conform necesităţilor şi în limitele 
posibilităţilor existente. 

Art.41. Conducerea instituţiei are obligaţia de a asigura toate drepturile 
salariaţilor care decurg din legislaţia specifică. 

Art.42. Conducerea instituţiei are obligaţia să analizeze şi să evalueze 
eficienţa şi calitatea activităţii desfăşurate de către salariaţi. 
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CAPITOLUL VII 

 
INCOMPATIBILITĂŢI 

 
 
Art.43. Calitatea de funcţionar public este incompatibilă cu orice altă 

funcţie publică decât cea pentru care a fost numit, precum şi cu funcţiile de 
demnitate publică. 

Art.44. Funcţionarii publici nu pot deţine alte funcţii şi nu pot desfăşura 
alte activităţi remunerate sau neremunerate, după cum urmează: 

a) în cadrul autorităţilor sau instituţiilor publice; 
b) în cadrul cabinetului demnitarului;  
c) în cadrul regiilor autonome, societăţilor comerciale ori în alte 

unităţi cu scop lucrativ, din sectorul public sau privat, în cadrul unei 
asociaţii familiale sau ca persoană fizică autorizată; 

d) în calitate de membru al unui grup de interes economic; 
Art.45. Funcţionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane în ceea 

ce priveşte efectuarea unor acte în legătură cu funcţia publică pe care o exercită. 
Art.46. Nu sunt permise raporturile ierarhice directe în cazul în care 

funcţionarii publici respectivi sunt soţi sau rude de gradul I. 
Art.47. Funcţionarii publici pot exercita funcţii sau activităţi în domeniul 

didactic, al cercetării ştiinţifice şi al creaţiei literar artistice. 
Art.48.  Funcţionarii publici pot fi membri ai partidelor legal constituite, 

dar le este interzis să fie membri ai organelor de conducere ale partidelor şi să 
exprime sau să apere în mod public poziţiile unui partid politic. Înalţii 
funcţionari publici nu pot fi membri ai partidelor politice. 
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CAPITOLUL VIII 
 

PROCEDURA DE SOLUŢIONARE A CERERILOR SAU 
RECLAMAŢIILOR INDIVIDULAE ALE SALARIAŢILOR 

 
A. Cererile 
 
Art.49. Cererile salariaţilor din cadrul Instituţiei Prefectului – judeţul Iasi 

se înregistrează şi se depun la Compartimentul Informare, Relaţii Publice şi 
Secretariat, urmând a fi înaintate spre soluţionare prefectului sau subprefecţilor, 
în funcţie de obiect. 

 
B. Reclamaţiile 
 
Art.50 (1) Salariaţii din cadrul Instituţiei Prefectului – judeţul Iasi, care se 

consideră victima unei discriminări sau injustiţii în aplicarea regulilor în vigoare 
în instituţie, pot depune plângere (reclamaţie) la Compartimentul Informare, 
Relaţii Publice şi Secretariat al instituţiei. 

            (2) Reclamaţiile vor fi dirijate către prefect/subprefect care, după 
analizarea lor vor dispune măsurile care trebuie luate în vederea derulării 
procedurii legale de rezolvare. 

 
CAPITOLUL IX 
MODALITĂŢI DE APLICARE A ALTOR DISPOZIŢII LEGALE 

SAU CONTRACTUALE SPECIFICE 
 

Art.51. În conformitate cu prevederile Legii nr. 349/2002 pentru 
prevenirea şi combaterea efectelor consumului produselor din tutun şi ale 
dispoziţiilor art.36 alin. (1) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul 
funcţionarilor publici, republicat, fumatul în instituţie este permis în locurile 
special amenajate în acest sens. 

Art.52. În timpul programului de lucru, salariaţii care au atribuţii privind 
activităţi cu publicul sau cu reprezentanţi ai unor autorităţi sau instituţii publice  
vor purta ecuson, pe care vor fi înscrise datele de identificare: denumirea 
instituţiei, numele şi prenumele, funcţia persoanei, precum şi codul funcţional. 

Art.53. Salariaţii din cadrul aparatului de specialitate al prefectului au 
obligaţia de a păstra curăţenia şi echipamentul din dotare (mobilier, tehnică de 
calcul). Distrugerea, degradarea obiectelor de inventar va fi imputată salariatului 
din vina căruia s-a produs paguba. 
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CAP. X.  REGULI PRIVIND PROTECŢIA, IGIENA ŞI SECURITATEA 
ÎN MUNCĂ  

 
Art.54. În scopul aplicării şi respectării regulilor privind protecţia, igiena şi 
securitatea în muncă corespunzătoare condiţiilor în care se desfăşoară 
activitatea, conducerea instituţiei, asigură instruirea tuturor persoanelor 
încadrate în muncă, prin intermediul responsabilului cu atribuţii şi în domeniul 
protecţiei muncii, care constă în: 
            a. instructajul introductiv general care se face următoarelor categorii 
de persoane: 
 noilor angajaţi în muncă, (înalţi funcţionari publici, funcţionari publici, 

funcţionari publici cu statut special, personal contractual); 
 celor transferaţi în instituţie de la alte entităţi publice potrivit legii; 
 celor veniţi ca detaşaţi; 
 studenţilor pentru practica profesională; 
Scopul instructajului este de a informa despre activităţile specifice prefecturii şi 
principalele măsuri de protecţie a muncii care trebuiesc respectate în timpul 
lucrului. 
            b. instructajul la locul de muncă se face după instructajul introductiv 
general, de către conducătorul direct al locului de muncă şi are ca scop 
prezentarea riscurilor şi măsurilor de prevenire specifice locului de muncă 
pentru categoriile de personal enunţate anterior precum şi pentru personalul 
transferat de la un loc de muncă la altul în cadrul instituţiei. 
           c. instructajul periodic se face de către responsabilul cu protecţia 
muncii, în scopul aprofundării normelor de pretecţie a muncii, în intervalele de 
timp stabilite de Normele generale de protecţie a muncii.  
 
Art.55.  Pentru desfăşurarea activităţii în condiţii optime de securitate 
şi sănătate, salariaţii instituţiei au următoarele obligaţii:  
 să-şi însuşească şi să respecte normele şi instrucţiunile de protecţia 

muncii şi măsurile de aplicare a acestora; 
 să desfăşoare activitatea în aşa fel încât să nu se expună la pericol de 

accidentare sau îmbolnăvire profesională atât persoana proprie cât şi a 
colegilor; 

 să aducă la cunoştinţă conducătorilor orice defecţiune tehnică sau a l t ă  
situaţiecare constituie un pericol de accidentare sau îmbolnăvire 
profesională; 

 să utilizeze corect şi să nu lase nesupravegheate echipamentele tehnice 
din dotarea instituţiei; 

 să   nu   procedeze   la   deconectarea,   schimbarea   sau   mutarea   
arbitrară   a dispozitivelor de securitate a echipamentelor tehnice. 

 
Art.56.  Aplicarea normelor de protecţie şi igienă a muncii precum şi a 
măsurilor organizatorice întreprinse de instituţie va fi asigurată de fiecare 
persoană încadrată în muncă, pe parcursul întregii perioade de derulare a 
contractului de muncă. 
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Art.57.  (1)În cazul producerii unor evenimente deosebite, de accidente la 
locul de muncă, fiecare salariat va informa imediat conducătorul 
compartimentului din care acesta face parte. 
              (2)Toate accidentele survenite în timpul serviciului, mai ales cele 
cu consecinţe grave, vor fi imediat aduse la cunoştinţa conducerii. 
               (3)Aceleaşi reguli vor fi respectate şi în cazul accidentelor 
survenite pe traseul domiciliu - loc de muncă şi invers. 
 
                   CAP.XI. CIRCUITUL SI EVIDENTA DOCUMENTELOR IN  
                                      INSTITUTIA PREFECTULUI JUDETULUI IASI  
 
                  

A) Circuitul documentaţiilor repartizate colectivului de lucru şi care 
au legătură directă cu activitatea Comisiei judeţene pentru stabilirea 

dreptului de proprietate privată asupra terenurilor 
 

Art.58.(1) Documentaţiile transmise de către comisiile locale pentru 
stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor comisiei judeţene şi 
înregistrate la instituţia prefectului judeţului Iaşi, se primesc de către colectivul 
de lucru pe baza condicii de predare-primire, după ce au fost înregistrate în 
evidenţa informatizată a secretariatului (cu avizul unui membru al colectivului 
de lucru); 

(2) Hotărârile adoptate de către comisia judeţeană pentru stabilirea 
dreptului de proprietate privată asupra terenurilor Iaşi vor fi predate prin 
intermediul condicii de predare-primire, de către colectivul de sprijin, în 
momentul imediat următor după terminarea şedinţei  D-lui Subprefect, în 
vederea contrasemnării , apoi hotararile vor fi  predate Domnului Prefect pentru 
a le semna .  

(3) Preluarea hotărârilor adoptate de către comisia judeţeană pentru 
stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor Iaşi de la cabinetul 
prefectului judetului Iaşi (pe baza condicii de predare-primire) se va face de 
către Compartimentul Informare , Relatii Publice si Secretariat , care le va 
inregistra , fotocopia si expedia persoanelor îndreptăţite. 

 
B) Circuitul cererilor formulate în baza Legii nr.544/2001 

 
Art.59.(1) Cererile se înregistrează în registrul special de către persoana 

responsabilă cu aplicarea legii, apoi vor urma regimul corespondentei de la 
cap.O,alin.I, pct.2 si3. 

(2) Persoana responsabilă va urmări respectarea termenelor şi modul de 
soluţionare a cererilor de către compartimentele competente în rezolvarea 
acestora. 

 
C) Circuitul cererilor pentru apostilarea actelor administrative: 

 
           Art.60.(1) Cererile se înregistrează în registrul special, conform 
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programului stabilit. 

(2) Actele pentru care se cere aplicarea apostilei se prezintă subprefectului 
nominalizat pentru aplicarea apostilei sau, în lipsa acestuia, funcţionarului care îl 
înlocuieşte.  
(3) Actele semnate se eliberează solicitanţilor conform programului afişat. 
 

D) Circuitul privind cererile de audienţă:  
 

        Art.61. 1) Prefectul şi subprefecţii acordă audienţe potrivit programului de 
audienţă stabilit.  
 2) Înscrierea cetăţenilor în audienţă se face prin înregistrarea unei cereri 
tipizate (la sediu sau prin poşta electronică) ori telefonic . 
 3) Numărul maxim de cetăţeni care se pot înscrie în audienţă în zilele 
stabilite în acest sens este de 20. 
 4) Cetăţenii care solicită în scris primirea în audienţă sunt programaţi de 
către Compartimentul informare, relaţii publice şi secretariat, în ordinea 
cronologică a înregistrării cererii. 
 5) Persoanele audiate sunt înscrise în registrele de evidenţă care se 
păstrează la Compartimentul informare, relaţii publice şi secretariat. 
 6) Zilnic, la sediul instituţiei un funcţionar public acordă consiliere 
petenţilor, în limita atribuţiilor legale ale instituţiei. 
  
 
 

E) Evidenţa registrelor Compartimentului Relaţii Publice: 
 

           Art.62.Registrele compartimentului sunt următoarele: 
a) registrul unic de evidenţă; 
b) registrul general de intrare-ieşire a corespondenţei, în format electronic, 

în care se înregistrează, în ordine, toate documentele care intră şi ies din 
prefectură, primind număr şi dată de înregistrare. Situaţia corespondenţei se ţine 
şi în dosare numerotate şi datate; 

c) registrul general de intrare a petiţiilor, în format electronic, în care se 
înregistrează, în ordine, toate petiţiile care intră în prefectură, primind număr şi 
dată de înregistrare, precum şi răspunsurile la petiţii. Situaţia petiţiilor se ţine şi 
în dosare numerotate, şi datate; 

d) registrul de audienţe; 
e) registrul de ordine, în format electronic, emise de prefect, în exercitarea 

atribuţiilor legate de activitatea instituţiei prefectului şi în exercitarea atribuţiilor 
ce decurg din legile proprietăţii, în care acestea se înregistrează şi li se dă număr, 
în ordine cronologică. Situaţia ordinelor se ţine şi în dosare numerotate şi datate; 

f) registrul de hotărâri ale Comisiei judeţene pentru stabilirea dreptului de 
proprietate privata asupra terenurilor, în format electronic, în care acestea se 
înregistrează şi li se dă număr, în ordine cronologică. Situaţia hotărârilor se ţine 
şi în dosare numerotate şi datate; 

g) registre pentru apostilă; 
h) registre de arhivă; 
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i) registrul privind cererile referitoare la informaţiile de interes public; 

j) condici de predare-primire. 
F) Circuitul documentelor în Instituţia Prefectului - judeţul Iaşi 

          Art.63. I 1. Corespondenţa generală,inclusiv cea primita prin posta 
speciala ,se depune la secretariat. În registrul general de intrare – ieşire a 
corespondenţei, în format electronic, se înregistrează, în ordine, toate 
documentele care intră şi ies din prefectură, primind număr şi dată de 
înregistrare. Situaţia corespondenţei se ţine şi în dosare numerotate şi 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. În situaţia în care obiectul unei corespondenţe intră în domeniul de activitate 
a două sau mai multe compartimente, se vor face copii ale documentelor care se 
vor da, pe bază de semnătură, celor cărora le-au fost repartizate; va fi dat un 
singur răspuns, unitar. Predarea şi primirea corespondenţei se face sub 
semnătură, prin condică. 
Funcţionarul public căreia i-a fost repartizată corespondenţa, denumit în 
continuare titularul lucrării, analizează obiectul acesteia şi propune un proiect de 
răspuns pe care îl supune spre analiză şi avizare şefului compartimentului din 
care face parte 
 6.  Răspunsurile la corespondenţă se redactează de către titularul lucrării, apoi 
se verifică şi semnează de către şeful ierarhic. Răspunsurile vor avea ataşate 
corespondenţa şi documentele care constituie suportul justificativ al soluţiilor 
adoptate.     
 7. Corespondenţa se semnează de către titularul lucrării, şeful ierarhic superior, 
prefect/subprefect, în funcţie de obiectul corespondenţei.    
 8. Corespondenţa, cu documentele anexate, se arhivează de către titularul 
lucrării. 
9. Corespondenţa a cărei rezolvare nu este de competenţa direcţiei sau 
serviciului căreia i s-a repartizat sau la care a ajuns din eroare, se restituie 
Compartimentului Informare, Relaţii Publice şi Secretariat, cu aprobarea 
conducătorului care a dat rezoluţia, pentru a fi dirijată corect.   
              
  10. În cadrul fiecărei compartiment, se păstrează o evidenţă a corespondenţei 
primite pentru rezolvare şi se urmăreşte strict respectarea termenului de 30 de 
zile, stabilit prin Ordonanţa Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea 
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activităţii de soluţionare a petiţiilor aprobată prin Legea nr. 233/2002.  

                              
 11. Corespondenţa complexă a cărei rezolvare necesită colaborarea mai multor 
direcţii sau servicii, va fi soluţionată prin contactul direct dintre salariaţii 
direcţiilor sau serviciilor implicate şi va fi expediată cu un singur răspuns, care 
să cuprindă numărul din registrul de intrare  - ieşire, iar copia va avea anexate 
documentele care au constituit baza elaborării răspunsului. 
12. În cazul pierderii unui document, directorii executivi ai direcţiilor şi şefii de 
serviciu la care a fost repartizat documentul respectiv vor lua măsurile necesare 
pentru reconstituirea lui, iar cei vinovaţi de pierderea lui vor fi pasibili de 
sancţiuni, disciplinare sau penale, după caz.                                       
 13. Corespondenţa se semnează de către Prefect, după contrasemnarea de către 
subprefectul cu atribuţii în domeniul respectiv, se aplică ştampila nr. 1 şi se 
expediază prin poşta specială, curier sau poşta obişnuită. Prin ordin al 
prefectului se poate delega dreptul de semnătură pentru documentele care nu 
implică exercitarea capacităţii juridice de drept public a instituţiei prefectului, 
unuia din cei doi subprefecţi, se aplică ştampila cu nr. 2 sau nr.3 şi se expediază 
prin poşta specială, curier sau poşta obişnuită. În lipsa prefectului din instituţie, 
corespondenţa se semnează de către unul din cei doi subprefecţi, cu acordul 
prefectului, se aplică ştampila cu nr. 2 sau nr.3 şi se expediază prin poşta 
specială, curier sau poşta obişnuită 
14. Delegaţiile salariaţilor altor instituţii care se deplasează în interes de serviciu 
la Instituţia Prefectului - judeţul Iaşi, vor fi semnate de către Subprefecţi, 
directorii executivi ai direcţiilor, şeful de serviciu sau salariatul din cadrul 
Compartimentului Informare, Relaţii Publice şi Secretariat desemnat în acest 
sens, cu aplicarea ştampilei nr. 2 sau nr.3 ori ştampila de la C.I.R.P.S.. 
15. Actele privind salarizarea, decontările bancare, bilanţ, deschiderile de credite 
lunare, monitorizarea cheltuielilor de personal şi cele care angajează 
răspunderea materială sau financiară a instituţiei vor fi semnate de salariaţii 
desemnaţi din cadrul Compartimentului Financiar-Contabil şi aprobate 
ordonatorul de credite, respectiv de către Prefect sau Subprefectul, împuternicit 
prin ordin şi se aplică ştampila nr. 1 sau ştampila nr. 2, după caz. 
16. Ordinele de deplasare/ordinele de serviciu ale salariaţilor din cadrul 
aparatului de specialitate vor fi semnate de către Prefect sau Subprefecţi.  
17. Corespondenţa Serviciului Public Comunitar Regim Permise de Conducere 
şi Înmatriculare a Vehiculelor al judeţului Iaşi şi Serviciului Public Comunitar 
pentru Eliberarea şi Evidenţa Paşapoartelor Simple a judeţului Iaşi se semnează 
de către şeful serviciului.  
18. Expedierea actelor se face de către Compartimentul Informare, Relaţii 
Publice şi Secretariat, prin registrele de intrare – ieşire, cu acelaşi număr cu care 
documentul a fost înregistrat la intrare, iar copia (care va avea menţionată, de 
către salariatul de la registratură, data expedierii)  se va păstra, împreună cu 
documentele repartizate spre soluţionare, la compartimentele respective, până la 
predarea arhivei, conform nomenclatorului. 
19. Expedierea corespondenţei Serviciului Public Comunitar Regim Permise de 
Conducere şi Înmatriculare a Vehiculelor al judeţului Iaşi şi Serviciului Public 
Comunitar pentru Eliberarea şi Evidenţa Paşapoartelor Simple a judeţului Iaşi se 
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asigură de către fiecare serviciu în parte.       

20. Corespondenţa expediată, va avea numele şi prenumele destinatarului, scrise 
corect, fără prescurtări, va avea adresa exactă, codul localităţii iar pe plic 
menţiunea numărul din registrul intrare – ieşire.   
21.Eliberarea copiilor de pe documentele aflate în arhiva Instituţiei Prefectului - 
Judeţul Iaşi şi studiul dosarelor se va face cu respectarea prevederilor Legii 
Arhivelor nr.16/1996, Legii nr. 544/2002 privind liberul acces la informaţiile de 
interes public, modificată şi completată, O.G. nr.209/2005, prin cerere aprobată 
de conducerea instituţiei. 
 22. Primirea şi înregistrarea cererilor prin care se solicită aplicarea apostilei pe  
actele oficiale  administrative, întocmite pe teritoriul României şi, care urmează 
să producă efecte juridice pe teritoriul unui stat semnatar al Convenţiei de la 
Haga, se face de către funcţionarii publici cu atribuţii în acest sens care, după 
verificare, le vor prezenta subprefectului desemnat prin ordin sau înlocuitorului 
acestuia pentru apostilare, aplicându-se ştampila nr. 5;   
23. Corespondenţa prezentată prefectului/subprefectului desemnat prin ordin 
pentru semnare, va fi avizată în prealabil de către şeful de serviciu, directorii de 
direcţii sau subprefectul care asigură conducerea operativă a Instituţiei 
Prefectului - Judeţul Iaşi.       
 24. 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.  

 
 II.1. Petiţiile adresate Institutiei  prefectului trebuie formulate în scris, cu 
respectarea condiţiilor prevăzute de lege şi pot fi transmise prin poştă, inclusiv 
cea electronică, fax ori pot fi depuse personal sau prin mandatar.În Registrul 
electronic general de intrare-ieşire a petiţiilor se înregistrează, în format 
electronic, în ordine, toate petiţiile care intră în prefectură, primind număr şi 
dată de înregistrare, precum şi răspunsurile la petiţii. Situaţia petiţiilor se ţine şi 
în dosare numerotate şi datate. 
2.Petitiile inregistrate vor urma regimul corespondentei de la litera O , alin.I , 
pct. 2 si 4 .  
3.Petiţiile anonime se înregistrează de către funcţionarul public cu atribuţii în 
acest sens, apoi se va întocmi referatul de clasare pe care îl va propune şefului 
ierarhic şi îl va supune aprobării conducerii instituţiei (subprefect, prefect). 
4.Petiţiile greşit îndreptate instituţiei prefectului se redirecţionează în termen de 
5 zile de la înregistrare către instituţiile şi autorităţile publice competente pentru 
rezolvare, pe baza adresei întocmită de către compartimentul informare, relaţii 
publice şi secretariat. Petiţiile redirecţionate se înregistrează în baza electronică 
de date şi primesc număr de înregistrare şi dată certă.     
5.Când un petent revine cu o nouă petiţie având acelaşi obiect ca cea anterioară, 
sunt două situaţii. Dacă s-a dat răspunsul legal, petiţia va fi clasată printr-un 
referat al C.I.R.P.S., la care se anexează răspunsul anterior, aprobat de şeful 
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ierarhic superior şi de prefect/subprefect (în funcţie de domeniu). Dacă nu a fost 

soluţionată petiţia anterioară şi se află în lucru la un funcţionar, cele două petiţii 
vor fi conexate de C.I.R.P.S. care va menţiona pe lucrare acest aspect şi va 
preciza numele funcţionarului la care este petiţia în lucru; va fi dat un singur 
răspuns, fiind scăzute ambele petiţii.         
 6.Dacă revenirea cu o nouă petiţie se face printr-o autoritate centrală, va fi 
transmisă autorităţii o copie de pe răspunsul transmis deja petentului 
7.Conducerea instituţiei (prefectul/subprefecţi, în funcţie de atribuţii) 
repartizează petiţiile compartimentelor de specialitate în funcţie de domeniul de 
activitate al acestora, prin secretara de cabinet şi un funcţionar de la 
Compartimentul informare, relaţii publice şi secretariat, pe bază de condică. În 
situaţia în care obiectul unei petiţii intră în domeniul de activitate a două sau mai 
multe compartimente, se vor face copii ale documentelor care se vor da, pe bază 
de semnătură, celor cărora le-au fost repartizate. Predarea şi primirea petiţiilor se 
face sub semnătură, prin condică. Funcţionarii vor colabora şi vor da un singur 
răspuns unitar.            
8.Funcţionarul public căruia i-a fost repartizată petiţia, denumit în continuare 
titularul lucrării, analizează obiectul acesteia şi propune un proiect de răspuns pe 
care îl supune spre analiză şi avizare şefului compartimentului din care face 
parte.                                        
 9.În situaţiile în care funcţionarii au făcut demersuri la alte instituţii, solicitând 
relaţii, răspunsurile acestor instituţii vor fi predate funcţionarilor respectivi, pe 
bază de condică, urmând a fi întocmite răspunsurile. Răspunsurile la petiţii se 
redactează şi se semnează de către titularul lucrării; se verifică şi se semnează de 
către şeful ierarhic.            
 10.Răspunsurile vor avea ataşate documentele care constituie suportul 
justificativ al soluţiilor adoptate.                 
 11.Răspunsurile la petiţii se semnează de către titularul lucrării, şeful ierarhic 
superior şi prefect/subprefect (în funcţie de obiectul petiţiei). 
12.În Registrul electronic general de intrare a petiţiilor se scad toate 
răspunsurile la petiţii, cu menţionarea datei de înregistrare a răspunsului.  
13.Petiţiile, împreună cu toată documentaţia anexată, şi răspunsurile se 
arhivează la C.I.R.P.S. 

 
 
 

         
CAP.XII. Obiectivul Instituţiei Prefectului Judeţului Iaşi în ceea ce priveşte 
calitatea serviciilor oferite se referă la buna funcţionare şi îmbunătăţirea 
continuă a sistemului de management al calităţii implementat în cadrul 
instituţiei în conformitate cu standardul SR EN ISO 9001: 2001 
 
. 
 
            Art.64. Manualul calităţii 
Funcţionarea sistemului de management al calităţii implementat în cadrul 
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Instituţiei Prefectului judeţului Iaşi este prezentată în Manualul calităţii. În 

calitatea sa de document cadru de lucru al angajaţilor Instituţiei Prefectului 
judeţului Iaşi, manualul calităţii serveşte următoarelor scopuri: 

a) cunoaşterea de către fiecare angajat a politicii promovate de conducerea 
Instituţiei Prefectului judeţului Iaşi; 

b) utilizarea sa ca document de referinţă al sistemului de management al 
calităţii conform cerinţelor SR EN ISO 9001: 2001; 

În vederea îndeplinirii cerinţelor standardului român pentru asigurarea calităţii 
SR EN ISO 9001: 2001 angajaţii instituţiei sunt obligaţi să cunoască prevederile 
standardului ISO 9001: 2000 şi să cunoască şi să aplice documentele calităţii 
(manualul calităţii, procedurile de sistem, procedurile de lucru, fişele de proces, 
instrucţiunile de lucru). 
            Art.65. Procedurile de sistem 

a) procedura de sistem controlul documentelor (PS- 01): stabileşte 
metodologia de elaborare, identificare, codificare, verificare, aprobare, difuzare, 
retragere şi arhivare a documentelor în cadrul Instituţiei Prefectului judeţului 
Iaşi şi metodologia de ţinere sub control a documentelor de provenienţă externă; 

b) procedura de sistem controlul înregistrărilor (PS- 02): descrie modul în 
care instituţia asigură identificarea, colectarea, indexarea, îndosarierea, 
arhivarea, păstrarea şi eliminarea înregistrărilor calităţii pentru demonstrarea 
conformităţii cu cerinţele specificate şi funcţionarea eficace a sistemului de 
management al calităţii; 

c) procedura de sistem audit intern (PS- 03): descrie mecanismele, 
autoritatea şi responsabilităţile pentru planificarea şi implementarea auditurilor 
interne ale calităţii în scopul de a verifica dacă activităţile legate de calitate şi 
rezultatele aferente sunt conforme cu reglementările stabilite prin SR EN ISO 
9001: 2001 şi de a determina eficacitatea funcţionării sistemului de management 
al calităţii; 

d) procedura de sistem controlul neconformităţilor (PS- 04): stabileşte 
responsabilităţile şi măsurile pentru identificarea, înregistrarea, evaluarea şi 
soluţionarea neconformităţilor apărute în cazul serviciilor sau a proceselor 
desfăşurate în sistemul de management al calităţii; 

e) procedura de sistem acţiuni preventive (PS- 05): descrie 
responsabilităţile, autoritatea şi mecanismele pentru a iniţia şi confirma 
implementarea, eficacitatea şi eficienţa acţiunilor preventive întreprinse ca 
răspuns la problemele referitoare la calitate. 
              Art.66. Procedurile de lucru 

a) ghidul de elaborare a procedurilor (PL- 01): stabileşte modul de 
elaborare (conţinut, forma de prezentare, codificare), gestionare (verificare, 
avizare, aprobare, editare, difuzare, anulare, retragere din uz) şi actualizare a 
procedurilor aferente sistemului de management al calităţii din Instituţia 
Prefectului Judeţului Iaşi. 

b) înscrierea organizaţiilor neguvernamentale în evidenţa Instituţiei 
Prefectului judeţului Iaşi (PL- 02): descrie modul în care organizaţiile 
neguvernamentale se pot înscrie în evidenţa Instituţiei Prefectului Judeţului Iaşi 

c) întocmirea statelor de salarii şi înregistrarea în contabilitate a 
decontărilor cu salariaţii (PL- 03): descrie operaţiunile ce privesc cheltuielile 
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de personal; 

d) operaţiuni desfăşurate prin casieria unităţii (PL- 04): stabileşte modul 
prin care se derulează plăţile şi încasările în numerar (lei sau valută) prin 
casieria unităţii; 

e) înregistrarea în contabilitate a materialelor şi obiectelor de inventar         
(PL- 05) : stabileşte fluxul de lucru parcurs pentru înregistrarea în contabilitate a 
materialelor şi obiectelor de inventar; 
           Art.67. Fişele de proces 

a) analiza managementului (FP-01): Prezenta fişă descrie analizarea de 
către management a sistemului de managementul calităţii adoptat pentru 
verificarea adecvării, eficienţei şi eficacităţii în vederea îmbunătăţirii sistemului 
de management al calităţii; 

b) tratarea petiţiilor (FP- 02): descrie responsabilităţile, autoritatea şi 
mecanismele de primire  şi de soluţionare a petiţiilor; 

c) tratarea corespondenţei (FP- 03): descrie responsabilităţile, autoritatea 
şi mecanismele de primire  şi de soluţionare a corespondenţei; 

d) măsurarea satisfacţiei clienţilor (FP- 04): stabileşte modul cum este 
măsurat şi evaluat gradul de satisfacţie al clienţilor; 

e) instruire (FP-05): descrie responsabilităţile, autoritatea şi metodele de 
instruire pentru a se asigura că fiecare persoană, inclusiv noii angajaţi şi 
persoanele care schimbă locul de muncă să dispună de cunoştinţele şi 
îndemânările necesare îndeplinirii sarcinilor ce ii revin; 

f) execuţia bugetară (FP- 06): Scopul acestei fişe este de a descrie modul 
de desfăşurare a procesului de execuţie a bugetului alocat anual de Ministerul 
Administraţiei şi Internelor; 

g) verificarea legalităţii actelor administrative adoptate sau emise de 
consiliul judeţean, de consiliile locale sau de primari (FP- 07): Scopul acestei 
fişe este de a descrie modul de desfăşurare a procesului de verificare a legalităţii 
actelor administrative adoptate sau emise de consiliul judeţean, de consiliile 
locale sau de primari ; 

h) circuitul documentaţiilor repartizate colectivului de lucru şi care au 
legătură directă cu activitatea Comisiei judeţene pentru stabilirea dreptului 
de proprietate privată asupra terenurilor (FP- 08): descrie circuitul 
documentaţiilor repartizate colectivului de lucru şi responsabilităţile persoanelor 
implicate; 

i) Solicitările de informaţii europene adresate direct Compartimentului 
Integrare Europeană şi Cooperare Internaţională de către  
cetăţeni/reprezentanţi instituţii şi ONG-uri (FP- 09): descrie modul în care se 
rezolvă solicitările de informaţii europene adresate direct membrilor 
Compartimentului Integrare Europeană şi Cooperare Internaţională de către  
cetăţeni/reprezentanţi instituţii şi ONG-uri; 

j) Realizarea acordurilor/ convenţiilor/ protocoloalelor de colaborare/ 
asociere/ parteneriat cu organizaţii neguvernamentale/alte instituţii (FP-
10): descrie modul în care se elaborează şi semnează 
acordurile/convenţiile/protocoalele de colaborare/asociere/parteneriat cu 
organizaţii neguvernamentale/alte instituţii; 

k) Eliberarea autorizaţiilor de colectare a deşeurilor industriale 
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reciclabile provenite de la persoane fizice (FP- 12): descrie modul în care se 

eliberează autorizaţiile de colectare a deşeurilor industriale reciclabile provenite 
de la persoane fizice. 
 
           Art.68. Instrucţiunile de lucru 

a) apostilarea actelor administrative (IL-01): descrie modul de efectuare a 
activităţii de apostilare; 

b) planificarea şi efectuarea concediilor de odihnă (IL- 02): descrie 
modul planificare şi efectuare a concediilor de odihnă; 

c) efectuarea stagiilor de practică în instituţie (IL- 03): descrie modul de 
efectuare a stagiilor de practică în instituţie; 

d) planificarea, efectuarea şi compensarea serviciului de permanenţă la 
cabinetul prefectului (IL- 04): descrie modul planificare, efectuare şi 
compensare a serviciului de permanenţă la cabinetul prefectului; 

e) întocmirea programului anual de achiziţii publice (IL- 05): descrie 
modul planificare şi întocmire a programului anual de achiziţii 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 operaţiunile de intrare – ieşire din gestiune a 
stocurilor şi mijloacelor fixe şi înregistrarea acestora în evidenţa tehnico-
operativă; 

h) Arhivarea documentelor (IL- 08): descrie modul de efectuare a 
activităţii de pregătire a documentelor în vederea arhivării şi de arhivare 
propriuzisă; 

i) Control financiar preventive propriu (IL- 09): descrie operaţiunile şi 
documentele supuse controlului financiar preventiv propriu 
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CAP.XIII.  REGULI PRIVIND  PREVENIREA ŞI STINGEREA 
INCENDIILOR 

 
Art.69. În scopul aplicării şi respectării regulilor privind prevenirea şi stingerea 
incendiilor conducerea instituţiei are următoare obligaţii şi răspunderi: 
 să stabilească responsabilităţile şi modul de organizare privind apărarea 

împotriva incendiilor în cadrul instituţiei.  
 să reactualizeze ordinele date, ori de câte ori apar modificări de natură să 

înrăutăţească siguranţa la foc. 
 să numească prin ordin, una sau mai multe persoane cu atribuţii privind 

punerea în aplicare, controlul şi supravegherea măsurilor de apărare 
împotriva incendiilor, corelat cu natura, complexitatea, volumul şi riscurile 
de incendiu; 

 să verifice, prin cadrele tehnice sau persoanele cu atribuţiuni de prevenire şi 
stingere a incendiilor, cuprinderea în documentaţiile tehnice de proiectare si 
execuţie a obiectivelor de investiţii noi şi a lucrărilor de modernizare, 
dezvoltare ori schimbare de destinaţie a celor existente, a măsurilor, 
instalaţiilor şi sistemelor de prevenire şi stingere a incendiilor necesare  
conform reglementărilor tehnice, urmărind periodic stadiul şi modul de  
realizare a  acestora pentru finalizarea lor înaintea punerii in funcţiune a 
lucrărilor de construcţii şi instalaţii.  

 să asigure elaborarea planurilor de apărare împotriva incendiilor şi  verifică, 
prin specialiştii desemnaţi, modul de cunoaştere şi capacitatea de punere în 
aplicare a acestora . 

 să asigure instruirea  salariaţilor proprii şi a colaboratorilor externi, 
verificând prin persoanele desemnate, modul de cunoaştere şi respectare a 
regulilor şi măsurilor de prevenire şi stingere a incendiilor specifice 
activităţilor pe care le desfăşoară. 

 să verifice periodic, prin cadrele tehnice cu atribuţii de prevenire şi stingere a 
incendiilor sau ceilalţi  specialişti desemnaţi, modul de cunoaştere şi de 
respectare a normelor specifice de prevenire şi stingere a incendiilor. 

 să asigure alocarea distinctă în planurile anuale de  venituri şi cheltuieli a 
mijloacelor financiare necesare achiziţionării, reparării, întreţinerii şi 
funcţionării mijloacelor tehnice de prevenire şi stingere a incendiilor, precum 
şi pentru susţinerea celorlalte activităţi specifice apărării împotriva 
incendiilor (atestări, certificări, avizări, autorizări etc.).  

 
Art.70. Pentru asigurarea respectării regulilor şi măsurilor de p.s.i. fiecare 
salariat, indiferent de natura angajării are, în procesul muncii, următoarele 
obligaţii principale: 
 să cunoască şi să respecte normele generale de p.s.i. din unitatea în care îşi 

desfăşoară activitatea şi sarcinile de prevenire şi stingere specifice locului de 
muncă; 

 să respecte regulile de apărare împotriva incendiilor; 
 să îndeplinească la termen toate  măsurile stabilite pentru prevenirea şi 
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stingerea incendiilor; 

CAP.XIV. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII ŞI 
PROCEDURA DISCIPLINARĂ 

Art.71. (1) Orice acţiune sau inacţiune, săvârşită cu vinovăţie de către salariaţii 
instituţiei, prin care au fost încălcate îndatoririle de serviciu, normele de 
conduită profesională şi civică prevăzute de lege, regulamentul intern, raportul 
de serviciu, contractul individual de muncă sau dispoziţiile legale ale 
conducătorilor ierarhici, constituie abatere disciplinară şi se sancţionează 
conform prevederilor legale in vigoare. 

(2) Constituie abatere disciplinară următoarele fapte: 
a) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor; 
b) neglijenţa repetată în rezolvarea lucrărilor; 
c) desfăşurarea altor activităţi decât cele stabilite prin fişa postului în timpul 
orelor de program; 
d) refuzul nejustificat de a îndeplini sarcinile şi atribuţiile de serviciu; 
e) solicitarea sau primirea de cadouri în scopul îndeplinirii sau 

neîndeplinirii atribuţiilor de serviciu, al furnizării unor informaţii sau 
facilitării unor servicii care să dăuneze activităţii instituţiei; 

f) lipsa nemotivată de la serviciu sau întârzierea repetată de la serviciu; 
g) părăsirea instituţiei în timpul orelor de program fără ordin de serviciu 

sau aprobarea şefilor ierarhici; 
h) manifestări care aduc atingere prestigiului autorităţii sau instituţiei publice 
din care face parte;  
i) exprimarea sau desfăşurarea, în calitate de salariat, în timpul 
programului de lucru, a unor opinii sau activităţi publice cu caracter politic;  
j) încălcarea prevederilor legale referitoare la îndatoriri, incompatibilităţi, 
conflicte de interese şi interdicţii stabilite prin lege;  
k) orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul regulament 
sau legi speciale. 
 
Art.72. În raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, se aplică 
următoarele sancţiuni disciplinare, prevăzute de legislaţia în vigoare: 

A.Pentru funcţionarii publici:  
 mustrarea scrisă; 
 diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni; 
 suspendarea dreptului de avansare în gradele de salarizare sau, după caz, de 

promovare în funcţia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani; 
 retrogradarea în treptele de salarizare sau retrogradarea în funcţia publica pe 

o perioada de pana la un an; 
 destituirea din funcţia publica. 
 
             (1)Constatarea, cercetarea, aplicarea şi contestarea sancţiunilor 
disciplinare se face, potrivit prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul 
funcţionarilor publici cu modificările şi completările ulterioare. 

    (2)Abaterile şi sancţiunile disciplinare ale funcţionarilor publici cu 
regim special din instituţia prefectului, sunt prevăzute în Ordinul Ministrului 
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Administraţiei şi Internelor nr. 400/29.10.2004 privind regimul disciplinar al 

personalului din M.A.I. 
B. Pentru pesonalul contractual 
 avertismentul scris; 
 suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate 

depăşi 10 zile lucrătoare; 
 retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în 

care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depăşi 60 de zile; 
 reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%; 
 reducerea salariului de baza şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere 

pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%; 
 desfacerea disciplinară a contractului individual de munca. 

 
Art.73. Sancţiunea disciplinară se stabilişte avându-se în vedere următoarele: 
 împrejurările în care fapta a fost săvârşită; 
 gradul de vinovăţie a salariatului; 
 consecinţele abaterii disciplinare; 
 comportarea generală în serviciu a salariatului; 
 eventualele sancţiuni disciplinare suferite anterior de către acesta. 
 
Art.74. Constatarea, cercetarea, aplicarea şi contestarea sancţiunilor 
disciplinare se face, potrivit Codului Muncii (Legea nr.53/2003) cu 
modificările şi completările ulterioare. 
 
Art.75. Răspunderea materială, contravenţională şi penală a salariaţilor 
instituţiei, se face conform legislaţiei în vigoare. 
Art.76.    (1) În faţa comisiei de disciplină sau a altor organe similare, avertizorii 
beneficiază de protecţie după cum urmează: 
    a) avertizorii în interes public beneficiază de prezumţia de bună-credinţă, 
până la proba contrară; 
    b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de 
avertizare, comisia de disciplină  are obligaţia de a invita presa şi un 
reprezentant al sindicatului sau al asociaţiei profesionale. Anunţul se face prin 
comunicat pe pagina de Internet cu cel puţin 3 zile lucrătoare înaintea şedinţei, 
sub sancţiunea nulităţii raportului şi a sancţiunii disciplinare aplicate. 
    (2) În situaţia în care cel reclamat prin avertizarea în interes public este şef 
ierarhic, direct sau indirect, ori are atribuţii de control, inspecţie şi evaluare a 
avertizorului, comisia de disciplină va asigura protecţia avertizorului, 
ascunzându-i identitatea. 
 Art. 77.    În cazul avertizărilor în interes public care privesc infractiuni de 
coruptie , infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie ,infractiuni in legatura 
directa cu infractiuni de coruptie ,infractiuni de fals sau in legatura cu serviciu si 
infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatii Europene vor fi 
asigurate protectia datelor de identitate a martorului protejat. 
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CAP.XV.  REGULI GENERALE 

 
A. Loialitatea faţă de instituţia prefectului 
 
Art.78. Statutul de angajat presupune ca fiecare salariat să pună toate 
cunoştinţele şi abilităţile profesionale în slujba instituţiei în care lucrează şi să 
facă tot ce le stă în putinţă pentru a promova interesele Instituţiei Prefectului 
Judeţul Iasi. 
 
Art.79. Loialitatea şi ataşamentul faţă de obiectivele instituţiei vor fi apreciate şi 
vor determina – împreună cu performanţele individuale – evaluarea activităţii. 
 
Art.80. Neimplicarea salariaţilor în mod direct sau indirect în activităţi care ar 
putea prejudicia Instituţia Prefectului.  
 
B. Resursele materiale 
 
Art.81. Resursele materiale aflate la dispoziţia salariaţilor reprezintă bunuri ale  
instituţiei şi nu pot fi utilizate în scopuri personale. 
 
C. Legitimaţia de angajat 
 
Art.82. Documentul care atestă statutul de angajat al Instituţiei Prefectului 
Judeţul Iasi este legitimaţia care trebuie să fie vizată de conducerea instituţiei. 
Pierderea acesteia trebuie anunţată în cel mai scurt timp posibil la serviciul 
financiar, contabilitate, resurse umane şi administrativ şi publicarea pierderii în 
cel puţin o publicaţie locală. 
 
D. Date personale 
 
Art.83. Angajaţii au obligaţia să anunţe în termen de 5 (cinci) zile, la Serviciul 
contabilitate, financiar, resurse umane şi administrativ, asupra oricărei 
modificări privind: 
 adresa şi numărul de telefon; 
 starea civilă; 
 preschimbarea actului de identitate. 
 pierderea legitimaţiei. 
 
E. Ţinuta vestimentară 
 
Art.84. Ţinuta vestimentară trebuie să fie adecvată unei instituţii publice care să 
reflecte seriozitate, decenţă şi respect faţă de cetăţeni. 
 
F. Concedii 
Art.85.(1) Funcţionarii publici, funcţionarii cu statut special şi personalul 
contractual, au dreptul, potrivit prevederilor legale în vigoare, la concediu de 
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odihnă, la concedii medicale şi la alte concedii. 

          (2) Concediul de odihnă se acordă în raport de perioada desfăşurată în 
program normal de lucru şi se efectuează în baza planificării aprobate de către 
prefect. 
         (2.1) Planificarea se face până la sfârşitul anului calendaristic pentru anul 
următor, pe baza propunerilor structurilor organizatorice, asigurându-se 
continuitate în îndeplinirea atribuţiilor compartimentelor. 
 (2.2) Concediul de odihnă poate fi întrerupt, la cererea salariatului, pentru 
motive obiective. Prefectul şi subprefectul de resort pot aproba rechemarea 
salariatul din concediu de odihnă pentru interese urgente, care îi impun prezenţa 
la locul de muncă.    
 (2.3) Urmărirea încadrării în programarea aprobată şi a efectuării 
concediilor se face de către Compartimentul Resurse Umane. 
 (3) Concediul medical se acordă pe baza certificatului medical potrivit 
prevederilor legale incidente. 

(3.1) Certificatele de concediu medical eliberate de către instituţiile 
sanitare sau medicii abilitaţi, vizate de către cabinetul de medicina muncii, se 
prezentă serviciului financiar, contabilitate, resurse umane şi administrativ şi se 
plătesc în conformitate cu prevederile legale în viguare, din fondurile prevăzute 
în acest scop.    

(4) Alte concedii se acordă pentru evenimente familiale deosebite, 
numărul zilelor libere plătite fiind stabilite prin lege, precum şi pentru efectuarea 
de studii, pe baza solicitării beneficiarului, cu prezentarea dovezilor producerii 
evenimentelor sau desfăşurării cursului respectiv. 
 
Art.86. Pentru rezolvarea unor situaţii personale, salariaţii au dreptul la concedii 
fără plată potrivit legii.  
 
G. Competenţe 
 
Art.87. (1) Competenţele (limitele în care se pot lua decizii) sunt cele prevăzute 
în fişa postului. Se va aprecia faptul că salariaţii îsi vor asuma răspunderi proprii 
în limitele competenţelor care le-au fost delegate. Iniţiativa şi capacitatea de a 
lucra independent constituie criterii de care se va ţine seama în evaluarea 
performanţelor individuale. 
             (2) Salariaţii se vor asigura că nu-şi depăşesc competenţele stabilite 
pentru postul ocupat. 
 
H. Relaţiile de colaborare 
 
Art.88. În cadrul Instituţiei prefectului judeţul Iasi, salariaţii trebuie să aibă  
comportament adecvat, amabil şi colegial bazat pe relaţii de colaborare şi 
informare reciprocă. 
 
I. Relaţiile ierarhice 
 
Art.89. Conducerea Instituţiei Prefectului promovează relaţiile ierarhice bazate 
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pe efortul comun orientat către realizarea obiectivelor sale. Şefii structurilor de 

specialitate poartă răspunderea pentru buna desfăşurare a activităţilor din 
sectorul pe care îl coordonează. 
. 
 
J. Relaţiile cu presa 
 
Art.90. Relaţiile cu presa sunt asigurate de către purtătorul de cuvînt al 
prefectului.  
 
K. Menţinerea ordinii 
 
Art.91. Fiecare salariat are obligaţia să menţină ordinea şi curăţenia la locul de 
muncă şi în spaţiile de folosinţă comună. 
 
Art.92. Echipamentele, aparatura, mobilierul şi autoturismele, trebuie întreţinute 
într-o stare de funcţionare şi curăţenie adecvată, potrivit instrucţiunilor de 
utilizare.  
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CAP. XVI. RECOMPENSE 

Art.93. Salariaţii instituţiei care îşi îndeplinesc la timp şi în bune condiţii 
atribuţiile şi sarcinile ce le revin şi au o conduită ireproşabilă, pot fi 
recompensaţi în condiţiile prevăzute de lege. 
 
Art.94. (1) Activitatea profesională a funcţionarilor publici şi a 
personalului contractual din cadrul instituţiei, se apreciază anual, conform 
legislaţiei în vigoare. 
              (2) Activitatea profesională a funcţionarilor cu statut special 
din cadrul instituţiei, se apreciază anual, conform legislaţiei în vigoare. 
 
Art.95. Personalul instituţiei beneficiază de stimulente băneşti acordate în 
condiţiile legii. 
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CAP XVII.  DISPOZIŢII FINALE 
 
Art.96. Prezentul Regulament se completează cu prevederile legislaţiei în 
vigoare privind organizarea muncii, drepturile şi obligaţiile părţilor, igiena şi 
securitatea muncii, disciplina muncii şi răspunderea disciplinară, civilă şi 
penală, precum şi cu alte legi, ordonanţe, hotărâri de guvern, ordine ale 
ministrului internelor şi reformei în administraţie sau regulamente interne 
referitoare la organizarea şi funcţionarea Instituţiei Prefectului Judeţul Iasi. 
  
Art.97. Modificarea prezentului Regulament va fi făcută ori de cîte ori apar 
modificări şi completări ale legislaţiei în domeniu. 
 
Art.98. Prezentul Regulament este aprobat prin ordin al conducătorului 
instituţiei şi intră în vigoare la data aprobării.  
 
 
 
 
 

Subprefect, 
Vasile  Etcu 
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