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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Institutia Prefectului - Judetul Timis, infiintata la data de 15 mai 1992 este
organizata §i functioneaza ca institutie publicd, cu personalitate juridica, cu patrimoniu §i
buget propriu, menita sa indeplineasca prerogativele prefectului conferite prin art. 123 din
Constitutia Romaniei, prin O.U.G. nr.57/2019 — Codul Administrativ privind prefectul i
institutia prefectului — republicata, Hotardrea nr. 460/2006 pentru aplicarea unor prevederi
ale Legii nr. 340/2004 privind prefectul si institutia prefectului, precum §i prin alte acte
normative.

(2) Prin activitatea sa, Institutia Prefectului contribuie la realizarea in judetul Timis a
strategiei §i obiectivelor cuprinse in Programul de Guvernare, propundnd si adoptarea unor
masuri corespunzatoare.

(3) Institutia Prefectului - Judetul Timis isi are sediul in Palatul Administrativ, situat in
Timisoara, B-dul Revolutiei 1989 nr.17, E-mail: contact@prefecturatimis.ro, proprietate
publica a judetului, administrat in comun cu Consiliul Judetean Timis.

Art.2 — Rolul prefectului si subprefectului:

(1) Prefectul este reprezentantul Guvernului pe plan local.

(2) Prefectul conduce serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale.

(3) Prefectul asigura conducerea comitetelor judetene pentru situatii de urgenta.

(4) Prefectul asigura verificarea legalitatii actelor administrative ale autoritatilor
administratiei publice locale §i poate ataca in fata instantei de contencios administrativ actele
acestora pe care le considera ilegale.

(5) Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor care ii revin potrivit legii, prefectul este
ajutat de 2 subprefecti.

(6) Functiile de prefect si de subprefect sunt functii din categoria inaltilor functionari publici.
(7) In calitate de reprezentant al Guvernului pe plan local, prefectul asigurd legdtura
operativa dintre fiecare ministru, respectiv conducator al organului administratiei publice
centrale din subordinea Guvernului §i conducatorul serviciului public deconcentrat din
subordinea acestuia.

(8) Ministrii si conducatorii celorlalte organe ale administratiei publice centrale din
subordinea Guvernului pot delega prefectului unele atributii de conducere si control, precum:
a) verificarea modului de utilizare a fondurilor publice alocate serviciilor publice
deconcentrate;

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

¢) 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 judef, respectiv din municipiul Bucuresti;

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

falte atributii stabilite prin ordin al conducatorului institutiei ierarhic superioare serviciului
public deconcentrat.

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



(10)Intre prefecti, pe de o parte, consiliile locale si primari, precum si consiliile judetene i
presedintii consiliilor judetene, pe de alta parte, nu exista raporturi de subordonare; in
relatiile dintre acestea exista raporturi de colaborare.

(11) Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, prefectul poate solicita institutiilor publice,
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei
publice centrale si autoritatilor administratiei publice locale din judetul respectiv sau din
municipiul Bucuresti, dupa caz, documentatii, date §i informatii, iar acestea sunt obligate sa i
le furnizeze cu celeritate si in mod gratuit.

(12) Prefectul poate sesiza comisia de disciplina daca apreciaza, in urma unui control al
institutiei prefectului sau la sesizarea scrisa si motivata a unei autoritati sau institutii abilitate,
ca secretarul genmeral al unei unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale a savdrsit in
realizarea atributiilor sale o fapta ce constituie abatere disciplinara.

(13) Prefectii au obligatia intocmirii §i actualizarii listei cuprinzdnd alesii locali de la nivelul
fiecarei unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale, lista care se comunica ministerului cu
atributii in domeniul administratiei publice si ministerului cu atributii in domeniul afacerilor
interne.

(14) Procedura de intocmire, actualizare §i transmitere a listei prevazute la alin. (1) se
stabileste prin ordin comun al ministrului afacerilor interne si al ministrului administratiei
publice, in termen de maximum 30 de zile de la intrarea in vigoare a prezentului cod.
(15)Prefectul poate fi informat despre activitatile de control care urmeaza sa se desfasoare in
Judet, respectiv in municipiul Bucuresti, de catre oricare dintre ministere sau alte organe ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, la serviciile publice deconcentrate
din subordinea acestora.

(16) Pentru exercitarea de catre prefect a prerogativelor care ii revin potrivit Constitutiei §i
altor legi se organizeaza §i functioneaza institutia prefectului, sub conducerea prefectului.

(17) Prefectul este ordonator tertiar de credite.

(18) Capacitatea juridica de drept public a institutiei prefectului se exercita de cdtre prefect
sau inlocuitorul de drept al acestuia.

(19) Exercitarea drepturilor si asumarea obligatiilor civile ale institutiei prefectului se
realizeaza de catre prefect, de inlocuitorul de drept al acestuia sau de cdtre o persoana anume
desemnatda prin ordin al acestuia.

(20) Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, prefectul emite acte administrative cu caracter
individual sau normativ, numite ordine.

CAPITOLUL 11
CONDUCEREA INSTITUTIEI PREFECTULUI JUDETUL TIMIS

2.1. Prefectul

Art.3- Atributii  privind asigurarea implementarii la nivel local a politicilor
guvernamentale si respectarii ordinii publice:
(1)asigura monitorizarea aplicarii unitare §i respectarii Constitutiei, a legilor, a ordonantelor
si a hotararilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de cdtre autoritdatile
administratiei publice locale §i serviciile publice deconcentrate, la nivelul judetului, respectiv
al municipiului Bucuresti;



(2)analizeaza modul de indeplinire in judef, respectiv in municipiul Bucuresti a obiectivelor
cuprinse in Programul de guvernare si informeaza Guvernul, prin intermediul ministerului
care coordoneaza institutia prefectului, cu privire la stadiul realizarii acestora, in
conformitate cu atributiile ce ii revin potrivit legii;

(3)monitorizeaza activitatea de implementare in mod coerent §i integrat in judet, respectiv in
municipiul Bucuresti a politicilor publice promovate de catre ministere si celelalte autoritati
ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si informeaza Guvernul, prin
intermediul ministerului care coordoneaza institutia prefectului asupra stadiului de realizare a
acestora;

(4)actioneaza pentru mentinerea climatului de pace sociala §i a unei comunicari permanente
cu toate nivelurile institutionale si sociale, acorddnd o atentie constanta prevenirii tensiunilor
sociale;

(5)monitorizeaza actiunile de prevenire a infractiunilor si de aparare a drepturilor si a
sigurantei cetatenilor, desfasurate de catre organele legal abilitate;

(6)verifica modul de aplicare a normelor legale care reglementeaza folosirea limbii
minoritatii nationale in raporturile dintre autoritdtile administratiei publice locale §i serviciile
publice deconcentrate, pe de o parte, §i cetdtenii apartinand minoritatilor nationale, pe de alta
parte, in unitatile administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste 20%, conform
ultimului recensamant.

Art. 4 - Atributii in exercitarea rolului constitutional de conducere a serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale:

(1)verifica modul in care serviciile publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale isi indeplinesc atributiile de monitorizare si de
control in domeniul in care activeaza,

(2)avizeaza proiectele bugetelor si situatiile financiare privind executia bugetara ale
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei
publice centrale din subordinea Guvernului si le transmite conducatorului institutiei ierarhic
superioare serviciului public deconcentrat. Avizele au caracter consultativ;

(3)poate propune ministrului, respectiv conducatorului organului administratiei publice in
subordinea caruia aceste servicii publice isi desfasoara activitatea cercetarea disciplinara a
conducatorului serviciului public deconcentrat in cazul in care apreciaza ca acesta a savarsit,
in legatura cu realizarea atributiilor, o fapta ce constituie abatere disciplinara sau, dupa caz,
poate sesiza direct comisia de disciplina competenta,

(4)desemneaza prin ordin un reprezentant al institutiei prefectului in comisia de concurs
pentru ocuparea postului de conducator al unui serviciu public deconcentrat din judet.

Art.5 - Atributii privind verificarea legalitatii actelor administrative ale autoritatilor
administratiei publice locale §i atacarea actelor administrative ale acestor autoritdti pe care
le considera ilegale:

(1) Prefectul verifica legalitatea actelor administrative ale consiliului judetean, ale consiliului
local §i ale primarului.

(2) Prefectul poate ataca actele autoritatilor prevazute la alin. (1) pe care le considera ilegale,
in fata instantei competente, in conditiile legii contenciosului administrativ.

Art.6 - Atributii de indrumare, la cererea autoritatilor administratiei publice locale,
privind aplicarea normelor legale din sfera de competenta:



(1)primeste solicitarile de indrumare transmise de autoritatile publice locale si, dupa caz,
consulta celelalte autoritati ale administratiei publice centrale in vederea emiterii unui punct
de vedere;
(2)emite puncte de vedere ca urmare a solicitarilor de indrumare primite de la autoritatile
administratiei publice locale;
(3)comunica solicitantului punctele de vedere emise la alin. 2.

Art.7 - Atributiile in domeniul situatiilor de urgenta:
(1)dispune, in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de urgentd,
masurile care se impun pentru prevenirea §i gestionarea acestora,
(2)utilizeaza, in calitate de sef al protectiei civile, fondurile special alocate de la bugetul de
stat si baza logistica de interventie in situatii de criza, in scopul desfasurarii in bune conditii a
acestei activitati;
(3)vegheaza la desfasurarea in bune conditii a interventiilor si a altor activitafi necesare
restabilirii situatiei normale in plan local.
(4)in cazuri care necesita adoptarea de masuri imediate pentru gestionarea situatiilor de criza
sau de urgenta, prefectul poate solicita primarului sau presedintelui consiliului judetean,
respectiv Primarului General al Municipiului Bucuresti convocarea, dupad caz, a unei sedinte
extraordinare a consiliului judetean, a Consiliului General al Municipiului Bucuresti ori a
consiliului local.
(5)in situatia declararii starii de alerta, in conditiile legii, pentru rezolvarea intereselor
locuitorilor unitatilor administrativ-teritoriale, prefectul poate solicita convocarea de indata a
consiliului judetean, a Consiliului General al Municipiului Bucuresti ori a consiliului local,
dupa caz.
(6)in situatii de urgenta sau de criza, autoritatile militare §i componentele din structura
Ministerului Afacerilor Interne au obligatia sa informeze si sa sprijine prefectul pentru
rezolvarea oricarei probleme care pune in pericol ori afecteaza siguranta populatiei, a
bunurilor, a valorilor si a mediului inconjurator.

Art.8 - Alte atributii
(1)sprijina, la cerere, in limita competentei, autoritatile administratiei publice locale pentru
evidentierea prioritatilor de dezvoltare economica teritoriala;
(2)sustine, la cerere, actiunile desfasurate de catre serviciile publice deconcentrate, respectiv
de catre autoritatile administratiei publice locale in domeniul afacerilor europene;
(3)hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu institutii similare din tara si din
straindtate, in vederea cresterii gradului de profesionalizare a institutiei prefectului,
(4)indeplineste atributiile stabilite prin legi speciale in domeniul organizarii si desfasurarii
alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale, alegerilor pentru membrii din Romdnia in
Parlamentul European, precum §i a referendumurilor nationale ori locale;
(5)asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii serviciilor publice comunitare pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, respectiv regim permise de conducere i
inmatriculare a vehiculelor, precum si a activitatii de eliberare a apostilei pentru actele
oficiale administrative;
(6)alte atributii prevazute de lege, precum §i insarcinarile stabilite de Guvern.

Art.9 - Atributii care pot fi delegate prefectului
(1)Ministrii §i conducatorii celorlalte organe ale administratiei publice centrale din
subordinea Guvernului pot delega prefectului unele atributii de conducere §i control, precum:
a)verificarea modului de utilizare a fondurilor publice alocate serviciilor publice
deconcentrate;



b)verificarea modului de realizare a obiectivelor cuprinse in strategiile sectoriale;
c)analizarea modului de realizare a actiunilor cu caracter interministerial care au ca scop
cresterea calitatii serviciilor publice;

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

e)alte atributii stabilite prin ordin al conducatorului institutiei ierarhic superioare serviciului
public deconcentrat.

(2) Prefectul indeplineste si alte atributii prevazute de legi organice sau sarcini date de
Ministerul Afacerilor Interne.

2.2 Subprefectul

Art. 10
(1) Subprefectul este subordonat prefectului si este inlocuitorul de drept al acestuia.
(2) Atributiile subprefectilor sunt stabilite prin hotardre a Guvernului.
(3) Prefectul poate sa delege subprefectului, prin ordin, o parte din atributiile sale.
(4)In situatia in care sunt in functie mai mulfi subprefecti, prefectul emite un ordin prin care
desemneaza unul dintre subprefecti ca inlocuitor de drept.
(5)In cazul in care nu s-a emis ordinul previzut la alin. (4), inlocuitorul de drept al prefectului
este desemnat prin ordin al ministrului care coordoneaza institutia prefectului.
(6)Atributiile care revin fiecarui subprefect se stabilesc prin ordin al prefectului.
(7)In lipsa prefectului, atributiile acestuia se asigurd de cdtre subprefectul desemnat prin
ordin al prefectului.
(8)Ordinele prefectului sunt contrasemnate de catre subprefectul care are sarcina de a le pune
in aplicare.
(9)Subprefectul indeplineste si alte atributii prevazute de lege ori sarcini date de Ministerul
Afacerilor Interne sau de catre prefect.

Art.11
(1)Subprefectii indeplinesc, in numele prefectului, atributii in domeniul conducerii serviciilor
publice deconcentrate, al conducerii operative a institutiei prefectului, precum §i alte atributii
prevazute de lege ori sarcini date de Ministerul Afacerilor Interne sau de catre prefect.
(2)Subprefectii au urmatoarele atributii principale:

1. cu privire la exercitarea, in numele prefectului, a conducerii serviciilor publice:
a)analizarea activitatii desfasurate de serviciile publice deconcentrate, de serviciile publice
comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple si de serviciile publice
comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor si elaborarea de
propuneri pentru imbunatdtirea activitatii acestora, pe care le inainteaza prefectului;
b)examinarea, impreuna cu conducatorii serviciilor publice deconcentrate si cu autoritdatile
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 avind ca obiect stabilirea de masuri cu
caracter tehnic sau de specialitate catre conducatorul institutiei ierarhic superioare
serviciului public deconcentrat, prin grija personalului din cadrul institutiei prefectului;
e)asigurarea examinarii 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;
fintocmirea proiectului regulamentului de functionare a colegiului prefectural, cu respectarea
prevederilor regulamentului-cadru;
g)dispunerea masurilor in vederea organizarii sedintelor colegiului prefectural, stabilirea,
dupa consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de zi si a listei
invitatiilor, pe care le inainteaza prefectului;
h)urmarirea modului de indeplinire a hotararilor luate in cadrul colegiului prefectural, prin
grija secretariatului colegiului prefectural, si formularea de propuneri in cazul nerespectarii
acestora, pe care le inainteaza prefectului;
i)gestionarea si urmarirea masurilor dispuse de cdtre 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,

2. cu privire la conducerea operativa a institutiei prefectului:
a)asigurarea conducerii operative a institutiei prefectului, cu exceptia cancelariei prefectului,
b)elaborarea proiectului regulamentului de organizare si functionare a institutiei prefectului,
pe care il supune spre aprobare prefectului;
c)asigurarea elaborarii proiectului ordinului prefectului privind infiintarea si organizarea
oficiilor prefecturale si transmiterea acestuia catre Ministerul Administratiei si Internelor,
d)asigurarea transmiterii cdatre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu caracter
individual;
e)primirea, distribuirea corespondentei si urmarirea rezolvarii acesteia in termenul legal;
felaborarea de studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe care
le prezinta prefectului,
glasigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ cdtre Ministerul
Administratiei i Internelor, precum si publicarea in monitorul oficial al judetului ori al
municipiului Bucuresti, dupa caz,
h)indrumarea metodologica a secretarilor unitatilor administrativ-teritoriale §i ai
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor, cu exceptia secretarului general al
Jjudetului, respectiv al municipiului Bucuresti;
i)gestionarea §i urmarirea indeplinirii masurilor dispuse de catre prefect cu privire la
realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;
Jj)stabilirea §i urmarirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in
domeniile de activitate specifice institutiei prefectului,
k)inaintarea cdtre prefect de propuneri cu privire la organizarea §i desfasurarea circuitului
legal al lucrarilor, informarea documentara, primirea §i solutionarea petitiilor, precum si la
arhivarea documentelor;
l)acordarea de consultanta autoritatilor administratiei publice locale privind proiectele
acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infradtire §i aderare, initiate de acestea;
m)verificarea documentatiei si aplicarea apostilei pe actele oficiale administrative intocmite
pe teritoriul Romdniei, care urmeaza sa produca efecte juridice pe teritoriul unui stat
semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea cerintei supralegalizarii actelor oficiale
strdine,
n)aprobarea eliberarii de extrase sau copii de pe acte din arhiva institutiei prefectului, cu
exceptia celor care contin informatii clasificate ca secrete de stat sau de serviciu;



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

plexercitarea 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.

2.3.atributii in calitate de functionar de securitate al Institutiei Prefectului Judetul
Timis
a) Elaboreaza impreuna cu persoanele desemnate sa indeplineasca atributii ale functionarului
de securitate §i supune aprobarii conducerii Institutiei Prefectului judetul Timis normele
interne privind protectia informatiilor clasificate. Normele vor avea aplicabilitate la nivelul
tuturor structurilor subordonate, inclusiv a celor doua servicii publice comunitare;
b) Intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate al Institutiei
Prefectului judetul Timis, pe baza propunerilor formulate de catre toate structurile
subordonate si il supune avizarii S.I.P.1. teritorial, iar dupd aprobare, actioneaza pentru
aplicarea acestuia;,
¢) Coordoneaza persoanele desemnate din cadrul structurilor subordonate pentru
desfasurarea activitatii de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele acesteia,
d) Asigura relationarea cu D.ILP.1./ S.I.P.1, institutia abilitata sa coordoneze activitatea §i sa
controleze masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;
e) Monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si
modul de respectare a acestora la nivelul Institutiei Prefectului judetul Timis;
f) Consiliaza conducerea Institutiei Prefectului judetul Timis in legatura cu toate aspectele
privind securitatea informatiilor clasificate;
g) Informeaza conducerea Institutiei Prefectului judetul Timis si D.I.P.I./S.LP.I. despre
vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de protectie a informatiilor clasificate §i
propune masuri pentru inlaturarea acestora;
h) Acorda sprijin D.I.P.1 /S.LP.I, potrivit competentelor legale, pe linia verificarii
persoanelor pentru care se solicita accesul la informatii clasificate;
i) Organizeaza activitati de pregatire specifica a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;
c.10) Asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de
acces la informatii clasificate pentru Institutia Prefectului judeful Timis si structurile
subordonate;
J) Actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate §i a autorizatiilor de acces
pentru toate structurile subordonate;
k) Intocmeste si actualizeazd listele informatiilor clasificate elaborate sau pdstrate pentru
structurile subordonate, pe clase si niveluri de secretizare;
) Prezinta prefectului propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si locurilor de
importanta deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate si,
dupa caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;
m) Efectueaza, cu aprobarea prefectului, controale privind modul de aplicare a masurilor
legale de protectie a informatiilor clasificate;
n) Exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate;
0) Avizeaza cererile de multiplicare §i procesele — verbale de distrugere a informatiilor
clasificate pentru toate structurile, care nu au prevazuta in organigrama functia de director
adjunct;



p) Este responsabil pentru implementarea §i asigurarea masurilor de securitate pe linie
INFOSEC, conform normelor in vigoare;

q) Pune la dispozitia sefului Componentei de Securitate pentru Tehnologia Informatiei si
Comunicatiilor (CSTIC) lista cu certificatele de securitate/autorizatiile de acces la informatii
clasificate detinute de personalul Institutiei Prefectului judetul Timis,

r) Monitorizeaza echipamentele care intrd/ies din zonele de securitate.

CAPITOLUL 111

PERSONALUL INSTITUTIEI PREFECTULUI JUDETUL TIMIS

Art.12. (1) Structura de organizare a Institutiei Prefectului — judetul Timis este
prevazuta in anexa nr. 1 la prezentul regulament si este realizata in conformitate cu Anexa
nr.l la Hotardrea Guvernului nr. 460 din 05.04.2006 cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Personalul din cadrul institutiei prefectului este format din functionari publici,
functionari publici cu statut special si personal contractual.

(3) Numirea, respectiv incadrarea, precum si modificarea, suspendarea §i incetarea
raporturilor de serviciu, respectiv a raporturilor de munca ale personalului din cadrul
institutiei prefectului, se efectueaza prin ordin al prefectului, in conditiile legii.

(4) Numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu al
subprefectului se efectueaza in conditiile legii.

(5) Numarul maxim de posturi §i structura posturilor aferente institutiei prefectului se
stabilesc anual prin ordin al ministrului afacerilor interne, cu incadrarea in numarul maxim
de posturi si in structura posturilor aprobate Ministerului Afacerilor Interne.

(6) Numarul maxim de posturi aferent fiecarui serviciu public deconcentrat condus de
cdatre prefect, in conformitate cu prevederile legii, se stabileste anual prin ordin al
conducatorului institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat, cu avizul
prefectului si cu incadrarea in numarul maxim de posturi aprobat pentru fiecare institutie care
are servicii publice deconcentrate.

Art. 13. (1) Activitatea institutiei prefectului este finantata de la bugetul de stat, prin
bugetul Ministerului Afacerilor Interne si din alte surse legal constituite.

(2) Institutia prefectului poate beneficia de programe cu finantare internationala.

(3) Institutia prefectului are buget propriu, care se elaboreaza gi se executa in conditiile
legii.

(4) Cheltuielile totale aferente bugetului institutiei prefectului reprezinta limite maxime,
care nu pot fi depasite.

(5) Institutia are Codul fiscal nr. 5049900 si conturi deschise la Trezoreria Timisoara,
in conformitate cu prevederile legale.

Art. 14. Structurile de specialitate ale Institutiei Prefectului sunt formate din functionari
publici, numifi in conformitate cu prevederile art.473 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, precum §i din personal contractual, angajat conform Legii nr. 53/2003 — Codul
MUNCIi.
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Art. 15. Serviciile publice comunitare din structura Institutiei Prefectului judetul Timis
sunt incadrate cu functionari publici cu statut special (politisti) conform Legii nr. 360/2002
privind Statutul politistului si salariati civili angajati conform Legii nr. 53/2003 — Codul
MUNCIi.

Art. 16. In conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
se organizeaza si functioneaza Cancelaria prefectului, la nivelul Institutiei Prefectului Judetul
Timis, ale carei posturi sunt ocupate de persoane cu contract de munca pe o perioada
determinatd.

Art. 17. (1) Accesul in corpul functionarilor publici, incadrarea, avansarea, numirea,
eliberarea din functie precum si salarizarea personalului din structura institutiei, se
realizeaza, dupda caz, in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, ale Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, prin ordin al prefectului, in conditiile
legii.

(2) Atributiile personalului din structurile de specialitate ale institutiei prefectului se
regasesc in fisele posturilor. Fisele posturilor, sunt prezentate pe serviciile i compartimentele
de activitate ale institutiei.

Art. 18. Drepturile si obligatiile personalului din structurile de specialitate ale institutiei
prefectului sunt cele prevazute in OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, Legea nr.
53/2003 - Codul muncii si Hotardrea Guvernului nr. 460/2006 pentru aplicarea unor
prevederi ale Legii nr. 340/2004 privind prefectul si institutia prefectului; Ordonanta
Guvernului nr. 83 din 30 august 2001 privind infiinfarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple si serviciilor
publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Art. 19. Pentru realizarea in conditii optime a tuturor atributiilor legale, personalul din
structurile de specialitate ale institutiei prefectului are la dispozitie baza materiald a
institutiei. Acesta raspunde de utilizarea eficienta §i rationala a bunurilor pe care le are in
dotare, potrivit fiselor de inventar pe locurile de dispunere.
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CAPITOLUL IV

FUNCTIONAREA INSTITUTIEI PREFECTULUI JUDETUL TIMIS

Art. 20. In indeplinirea atributiilor sale, Institutia Prefectului Judetul Timis stabileste
raporturi cu cetdteni, institutii publice si alte persoane juridice astfel:
a)Relatii de subordonare:
- Guvernul Romaniei
- Ministerul Afacerilor Interne;
b) Relatii de colaborare:
- Presedintia Romaniei
- Parlamentul
- Ministerele
¢) Relatii de parteneriat:
- Patronatul
- Sindicatele
d) Relatii de indrumare si control:
- Consiliul Judetean
- Primariile
- Consiliile locale
e) Relatii de coordonare:
- Regiile Autonome de interes national
f) Relatii de conducere:
- Serviciile publice deconcentrate
g) Relatii publice:
- cu alte institutii centrale si locale
- cu cetdtenii
h) Relatii externe.

Art. 21.
(1) Fiecare serviciu si compartiment organizational poartd, in functie de organigrama
aprobatd, urmatoarele indicative:

1.Prefect P
2.Subprefect S.P.
3. Cancelaria prefectului C.P.
4. Compartimentul Corpul de control al prefectului Cl
5. Serviciul Afaceri europene, relatii internationale, comunicare si relatii publice S1

- Compartiment Afaceri europene si relatii internationale
- Compartiment Comunicare, informare si relatii publice

- Compartiment Apostila
6. Serviciul Dezvoltare economica si monitorizarea serviciilor publice deconcentrate S2
7. Serviciul Controlul legalitatii, aplicarii actelor cu caracter reparatoriu si contencios
administrativ S3
8. Serviciul Financiar contabil, resurse umane si administrativ S4

- Compartiment Financiar-contabil
- Compartiment Resurse umane §i salarizare
- Compartiment Achizitii publice si administrativ
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9 .Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte S5
- Compartiment emitere, evidentd pasapoarte si probleme de migrari
- Compartiment informatica
- Compartiment restrictii
10. Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare
a Vehiculelor S6
- Compartiment permise de conducere
- Compartiment examinari
- Compartiment inmatriculare si evidenta a vehiculelor rutiere
Compartiment informatic
11. Colegtul prefectural 2
(2) Sub aceste indicative fiecare serviciu sau compartiment isgi creeazd propria arhiva,
avandu-se in vedere si numarul de inregistrare din Registrul general de intrare - iesire al
institutiei. Documentele se arhiveaza anual §i se predau spre pastrare arhivei institutiei.
(3) La Cancelaria prefectului se realizeaza o evidenta separata a informatiilor
clasificate, Radiogramelor, precum §i a raspunsurilor la acestea.
(4) Ordinele emise de prefect se evidentiaza in registrul special, aflat in pastrare la
Serviciul financiar contabil, resurse umane si administrativ — Compartiment resurse umane §i
salarizare.
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d)

5 CAPITOLUL V
ACTIVITATILE INSTITUTIEI PREFECTULUI JUDETUL TIMIS

Art. 22, Structurile de specialitate indeplinesc atributiile conferite de lege in
conformitate cu structura organizatoricd.

Sectiunea I — Cancelaria Prefectului

Art. 23.

(1) Cancelaria prefectului este un compartiment organizatoric distinct organizat in
subordinea prefectului.

(2) Personalul din cadrul Cancelariei prefectului este numit sau eliberat din functie de
catre prefect.

(3) Personalul din cadrul Cancelariei prefectului isi desfasoara activitatea in baza unui
contract individual de munca pe perioada determinata si cuprinde functii de executie de
specialitate specifica incheiat in conditiile legii, pe durata exercitarii functiei de catre inaltul
functionar public.

(4)Cancelaria prefectului este un compartiment organizatoric distinct, care cuprinde
urmatoarele functii de executie de specialitate specifice: directorul cancelariei, consilier,
consultant i secretarul cancelariei.

(5) Activitatea Cancelariei prefectului este coordonata de un director, care raspunde in
fata prefectului in acest sens.

(6) Raporturi:
a) De subordonare ierarhica: este subordonata prefectului;
b) De colaborare:
» cu autoritatile administratiei publice locale
» cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale
organizate in judef, cu unitati din subordinea ministerelor care nu au servicii
deconcentrate, cu regiile autonome de interes national si cu filialele acestora din
judet, precum si cu companiile nationale reprezentate in judet
» cu alte institutii si organizatii cu atributii specifice
» cu celelalte structuri din institutie.

Art. 24.
Cancelaria prefectului indeplineste urmatoarele atributii:

Urmareste realizarea in termenul legal a activitatilor si sarcinilor stabilite de catre
prefect, il informeaza in timp util pe acesta asupra oricarei probleme care reprezinta
importanta pentru conducerea institutiei,

Analizeaza datele oferite de sondaje, statistici, studii si informarea prefectului si a
subprefectului, cu privire la principalele probleme si tendinte ale mediului social §i economic
din judet;

Elaboreaza sintezele mass-media pentru informarea rapida si corecta a prefectului si a
subprefectului;

Pune la dispozitia mijloacelor de informare in masa a informatiilor destinate opiniei
publice, in vederea cunoasterii exacte a activitatii prefectului, prin informari si conferinte de
presa organizate lunar sau ori de cdte ori este nevoie;
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e Face propuneri pentru a asigura realizarea, intretinerea §i actualizarea site-ului oficial
al institutiei prefectului;

/) Colaboreaza cu structurile de specialitate ale institutiei prefectului si serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor, in realizarea actiunilor dispuse de catre prefect;
g) Intocmeste din dispozitia prefectului informdri periodice privind stadiul realizdrii

obiectivelor inscrise in Planul de guvernare la nivelul judetului Timis, in baza datelor si
cifrelor puse la dispozitie de structurile de specialitate;

h) Verifica si intocmeste studiile, sintezele, rapoartele pe domenii specifice la cererea
prefectului;

i) Executa si indeplineste la termen sarcinile primite de la prefect ;

j)  Informeaza permanent institutiile si persoanele in legatura cu programul prefectului ;

k) Verifica si solutioneaza, in conformitate cu prevederile legale, petitiile care ii sunt repartizate
.

l)  Indruma si sprijina autoritatile administratiei publice locale in aplicarea corecta si unitara a
prevederilor legale ;

m) Asigura o buna relationare a institutiilor publice deconcentrate si a serviciilor publice
comunitare cu Institutia Prefectului, sub auspiciile transparentei si a deschiderii cdtre cetateni

n) Indeplineste atributii de operator SMEC ;

o) Indeplineste atributii de predare primire inregistrare si multiplicare a documentelor
clasificate ;

p) Asigura conditiile necesare desfasurarii sedintelor de lucru ale prefectului ;

q) Organizeaza si urmareste respectarea agendei de lucru a prefectului ;

r) Participa la activitatile prefectului ori de cate ori prezenta sa e necesard,

s) Informeaza permanent institutiile si persoanele interesate in legatura cu programul
subprefectului si prefectului , pe termen scurt;

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

u) Organizeaza intdlnirile prefectului cu reprezentantii locali, ai societatii civile, sindicatelor,
patronatelor si partidelor politice;

v)  Urmareste indeplinirea la termen a sarcinilor din cadrul Cancelariei;

w) Transmite altor compartimene si servicii din cadrul institutiei serviciilor publice
deconcentrate, regii autonome, companii nationale cu sediul in judet, diverse sarcini in scopul
indeplinirii ordinelor prefectului ;

x) Participa la audiente acordate de prefect ;

v) Participa la intalnirile de pregatire a vizitelor reprezentantilor puterii centrale sau a
omologilor sefilor institutiilor ;

z) Verifica evidenta centralizata a rapoartelor de activitate intocmite obligatoriu pentru
activitatea de relatii internationale a prefectului ;

aa) Verifica actualizarea bazelor de date cu privire la jurnalistii acreditati, precum si bazele de
date cu privire la institutiile centrale si directiile deconcentrate din judet;

bb) Verifica si actualizeaza bazele de date de pe site-ul institutiei §i participa la actualizarea
acestor date ;
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cc) Verifica elaborarea raportului semestrial al prefectului referitor la stadiul indeplinirii
obiectivelor cuprinse in strategia guvernamentala de imbunatatire a situatiei romilor ;

dd) Urmareste respectarea agendei de lucru a prefectului;

ee) Contribuie la realizarea unor materiale cu caracter documentar ;

ff) Contribuie la intocmirea dosarelor de lucru pentru diferite evenimente ;

gg) Elaboreaza evidenta centralizata a raporturilor de activitate intocmite obligatoriu pentru
activitatea de relatii internationale a prefectului;

hh) Asigura conditiile optime de desfasurare si informare a actiunilor cu presa, declaratiile si
conferintele de presa televizate ale prefectului ;

ii) Intocmeste nota de fundamentare a actiunilor de protocol a manifestarii sau a actiunilor cu
caracter specific ;

Art.25 Prefectul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru personalul din cadrul
Cancelariei Prefectului.

Sectiunea II - Corpul de control al prefectului

Art. 26.

(1) Corpul de control al prefectului este un compartiment distinct organizat in subordinea prefectului.

(2)Conducerea este asigurata de prefect.

(3)Raporturi:

a) De subordonare ierarhica:

» este subordonat direct prefectului

b)De colaborare:

» cu celelalte compartimente din institutie;

» cu autoritatile administratiei publice locale;

» cu serviciile publice deconcentrate;

» cu autoritafile judecatoresti, cu Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Apararii

Nationale, Serviciul Roman de Informatii, Ministerul Finangelor, Curtea de Conturi;

» cu alte institutii publice competente.

(4) Corpul de control este structura operativa, subordonata exclusiv prefectului,
specializata in realizarea inspectiilor si controalelor, studierea si analiza cauzelor deviantei in
activitatea unitdtilor, evaluarea climatului organizational, verificarea petitiilor cetatenilor si a
rapoartelor personalului, cercetarea disciplinara si/sau penalda a faptelor care constituie
abateri ori infractiuni.

Art. 27. (1) Corpul de control al prefectului indeplineste urmatoarele atributii:

a) controleaza §i monitorizeaza indeplinirea atributiilor functionale de catre personalul
din Institutia Prefectului, Serviciile publice deconcentrate, Serviciile publice comunitare,
primarii §i alte autoritati ale administratiei publice locale cand exercita atributiile delegate de
prefect;

b) verifica si solutioneaza, in conformitate cu prevederile legale, petitiile care privesc
domeniul administratiei publice;

¢) indruma i sprijina autoritatile administratiei publice locale in aplicarea corecta §i
unitara a prevederilor legale, verifica modul de indeplinire a atributiilor delegate de stat
primarilor §i presedintelui consiliului judetean;

d) verifica respectarea de catre structurile administratiei publice locale a
reglementarilor cuprinse in actele normative proprii de organizare §i functionare;
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e) verifica §i evalueaza activitatea de coordonare, sprijin §i indrumare desfasurata de
catre autoritdtile publice locale din judetul Timis;

f) verifica reclamatiile ce vizeaza personalul numit de prefect sau subprefect.

(2) Cu privire la activitatea de verificare, sprijin si indrumare, desfasoara, din
insarcinarea prefectului, in conditiile legii, singur sau impreund cu alfi reprezentan{i ai
acestuia ori ai altor institutii publice competente, actiuni de sprijin, indrumare §i verificare
punctuale, tematice sau complexe cu privire la modul de respectare a legilor si altor acte
normative de catre unitatile administrativ teritoriale din sfera de competenta a prefectului

(3) Cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor adresate prefectului, organizeaza
si executa verificarile necesare asupra problemelor sesizate prefectului de catre cetdteni,
autoritati, institutii, societati etc. si propune masurile de solutionarea acestora in temeiul legii,
colabordand cu petitionarii in vederea analizarii situatiilor semnalate, informdnd petitionarii
asupra rezultatului verificarilor,

(4) Cu privire la activitatea de primire, inregistrare, evidenta si rezolvare a
corespondentei:

a) primeste si inregistreaza in registrul de evidenta al compartimentului intreaga
corespondenta ce-i este repartizatd.

b) organizeaza si asigura executarea activitdtilor necesare de solutionare a acestora in
conditiile §i la termenele stabilite in lege.

¢) conduce si asigura tinerea evidentei tuturor lucrarilor §i se preocupa de pastrarea
lor in conditii de siguranta.

(5) Cu privire la activitatile de colaborare cu alte structuri:

a) solicita sprijinul de specialitate, in cadrul lucrarilor cu grad ridicat de dificultate;

b) participa la sedintele colectivelor de analiza tehnica a institutiilor publice.

(6) Cu privire la activitatea de finalizare a lucrarilor date spre rezolvare:

a) Intocmeste rapoarte in urma actiunilor intreprinse pe care le comunica prefectului,

b) Sesizeaza, cand situatia impune, organele competente, pentru continuarea
verificarilor §i luarea masurilor legale ce se impun,

¢) Informeaza organele ierarhice cand lucrarile au fost transmise de acestea asupra
masurilor luate ori propuse;

d) Comunica petitionarilor rezultatul verificarilor si masurile luate.

(7) Cu privire la alte atributii:

a) activitatile care presupun actiuni de interes public, vor fi prezentate prin intermediul
mass-media, opiniei publice, in vederea exercitarii principiului transparentei decizionale;

b) participa la audientele sustinute de prefect si/sau subprefect.

(8) Functionarii publici din cadrul Corpului de control al prefectului, indeplinesc orice
alte atributii primite de la prefect si subprefect pentru realizarea cu celeritate, in conditiile
legii, a activitatilor specifice.
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Sectiunea IlI - Serviciul Afaceri Europene, Relatii Internationale, Comunicare si
Relatii Publice
Art. 28.

(1) Serviciul Afaceri europene, relatii internationale, comunicare §i relatii publice este o
structura specializata, distincta, in subordinea prefectului.

(2)Conducerea este asigurata de un Sef serviciu.

(3)Raporturi:
a)De subordonare ierarhica: este subordonat prefectului si subprefectului.
b)De colaborare:

e cu autoritatile administratiei publice locale si centrale;

e cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale
organizate in judef, cu unitati din subordinea ministerelor care nu au servicii
deconcentrate, cu regiile autonome de interes national si cu filialele acestora din judet,
precum §i cu companiile nationale reprezentate in judet
cu reprezentantele diplomatice acreditate in Romania si la Timisoara
cu institutiile de invatamant din judetul Timis
cu alte institutii §i organizatii cu atributii specifice
cu redactiile mass media locale si nationale
cu celelalte structuri din institutie.

c) Serviciul Afaceri europene, relatii internationale, comunicare si relatii publice este
structurat pe urmdtoarele compartimente de activitate:

v Compartiment Afaceri Europene si Relatii Internationale;

v Compartiment Comunicare, Informare si Relatii publice;

v Compartiment Apostila.

(4)Pe serviciu se asigura:
a) primirea §i repartizarea pe angajat a corespondentei pentru solutionare;

b) inregistrarea acesteia in registrul de evidenta al serviciului si urmarirea solutionarii ei

la timp;

¢) intocmirea rapoartelor, a informarilor si a tuturor materialelor necesare, in

conformitate cu prevederile legale.

Art. 29. Serviciul Afaceri europene, relatii internationale, comunicare si relatii publice,
indeplineste urmatoarele atributii:

(1) Compartimentul Afaceri Europene si Relatii Internationale indeplineste urmdtoarele
atributii:

a. Cu privire la realizarea politicilor nationale, a celor de integrare europeana si a
planului de masuri pentru integrare europeand si intensificare a relatiilor externe:

a.l) intocmeste anual planul de actiuni pentru realizarea in judet a politicilor
nationale, a politicilor de integrare europeand si intensificare a relatiilor externe, cu
consultarea consiliului judetean si a conducatorilor serviciilor publice deconcentrate;

a.2) elaboreaza, in colaborare cu reprezentanti ai consiliului judetean, ai serviciilor
publice deconcentrate, ai autoritdtilor administratiei publice locale, precum si ai societatii
civile, planul de masuri judetean, in conformitate cu documentele programatice referitoare la
integrarea europeand,

a.3) actioneaza, cu sprijinul serviciilor publice deconcentrate si al structurilor de
afaceri europene, pentru cunoasterea documentelor privind afacerile europene adoptate la
nivel central;
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a.4) elaboreaza/prelucreaza si difuzeaza materiale cu tematica europeana destinate
informarii publice cu privire la mecanismele institutionale, legislative si financiare ale Uniunii
Europene, a politicilor europene, programele de finantare initiate si sustinute de Uniunea
Europeana sau de alte organisme internationale, pe care le posteaza pe pagina de internet a
institutiei,

a.5) actioneaza pentru atragerea societdtii civile la activitdtile care au legatura cu
afacerile europene si participa la programele societatii civile in domeniul afacerilor
europene;

a.6) desfasoara activitati menite sa conduca la cunoasterea de catre autoritdtile
administratiei publice locale §i de catre cetateni a programelor cu finantare externd, initiate si
sustinute de Uniunea Europeand §i de alte organisme internationale;

a.7) monitorizeaza proiectele finantate din fonduri europene/externe nerambursabile
implementate la nivelul judetului din cadrul autoritatilor publice locale, grupurilor de actiune
locala, alte institutii publice;

a8)sprijina implementarea, monitorizarea si derularea fondurilor structurale si de
coeziune, accelerarea gradului de accesare a fondurilor externe;

a.9) colaboreaza, coopereaza si dezvolta parteneriate cu institutii si organizatii din
Jjudetul Timis in cadrul unor proiecte finantate din fonduri europene sau din alte surse;

a.10) elaboreaza documentatia necesara solicitarii de finantare pentru proiecte prin
programe in care Institutia Prefectului este eligibila ca beneficiar/partener;

a.l11) asigura Secretariatul tehnic al Comandamentului judetean Timis pentru
managementul integrat al frontierei de stat a Romaniei,

a.12) intocmeste anual Planul Judetean Timis pentru managementul integrat al
frontierei de stat a Romdniei, iar trimestrial intocmeste raportul de monitorizare a stadiului
indeplinirii obiectivelor si actiunilor aferente Planului, prin centralizarea informatiilor
primite de la membrii Comandamentului judetean Timis pentru managementul integrat al
frontierei de stat a Romdniei;

a.13) asigura secretariatul Grupului Judetean privind aplicarea planurilor de
mentinere a calitatii aerului si a planurilor de calitate a aerului, intocmite pentru mai multe
unitati administrativ-teritoriale invecinate.

a.14) asigura secretariatul Grupului de lucru pentru derularea Programului
Operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizate (POAD);

a.15) comunica, la solicitarea Ministerului Fondurilor Europene, anterior demararii
procedurii de achizitie publica in vederea atribuirii contractelor de furnizare, numarul de
beneficiari din categoriile mentionate in lege pe localitati si total judet, adresa depozitului
autoritatii executive a autoritatii publice locale unde furnizorii vor livra ajutoarele alimentare,
persoana de contact la depozit si persoana imputernicita sa semneze procesele-verbale de
receptie, precum §i tabelul centralizator, in baza datelor primite de la autoritatile executive
ale autoritatilor publice local;

a.16) monitorizeaza activitatea desfasurata la nivelul unitatilor administrativ-
teritoriale, in procesul de implementare la nivelul judetului Timis a Programului Operational
Ajutorarea Persoanelor Defavorizate (POAD) conform prevederilor legale in vigoare si
transmite la Ministerul Fondurilor Europene rapoarte si informari periodice precum §i un
raport anual;

a.17) acorda sprijin in elaborarea documentelor strategice judetene si/sau regionale §i
participa la intalnirile initiate de Agentia de Dezvoltare Regionala Vest si Consiliul Judetean
Timig
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b) Cu privire la reforma administratiei publice

b.1) urmareste si aplica prevederile cuprinse in strategiile si programele pentru
sustinerea reformei in administratia publica,

b.2) convoaca la solicitarea prefectului Grupul de modernizare a administratiei publice
la nivelul judetului Timis si asigura secretariatul reuniunilor de lucru,

b.4) elaboreaza anual Planul judetean de modernizare a administratiei si monitorizeaza
semestrial stadiul indeplinirii activitatilor cuprinse in Plan.

b.5) intocmeste Planul anual de actiuni aferent Programului Multianual de
Modernizare (PMM) si Cadrul de autoevaluare a institutiilor publice

b.6.)monitorizeaza stadiul indeplinirii activitatilor propuse in Planul anual de actiuni
aferent Programului Multianual de Modernizare (PMM) si Cadrului de autoevaluare a
modului de functionare a institutiilor publice (CAF) de la nivelul institutiei

b.7)elaboreaza Planul anual de actiuni prioritare pentru debirocratizarea/simplificarea
procedurilor administrative aplicabile in relatia cu beneficiarii serviciilor prestate de catre
Ministerul Afacerilor Interne, la nivelul Institutiei Prefectului Judetul Timis si monitorizeaza
semestrial stadiul indeplinirii Planului

i) sustine procesul de modernizare a administratiei publice din judetul Timis.

¢). Cu privire la activitatea de relatii internationale:

c.1) elaboreaza Planul anual de relatii internationale al Institutiei si monitorizeaza
semestrial stadiul indeplinirii acestuia;

c.2) intocmeste, gestioneaza prin evidenta centralizatda si monitorizeaza activitatea de
relatii si de colaborari internationale a institutiei prefectului;

c.3) intocmeste documentatia in vederea aprobarii de catre MAI a primirii delegatiilor
straine la conducerea institutiei,

c.4) pregateste documentatia necesara §i asigurd activitatea de protocol pentru
primirea delegatiilor straine la conducerea institutiei;

c.5) elaboreaza evidenta centralizata a rapoartelor de activitate, intocmite obligatoriu
pentru orice activitate de relatii internationale;

c.06) intocmeste si transmite MAI rapoartele de activitate internationala in urma primirii
delegatiilor straine de conducerea institutiei

c.7) dezvolta relatii de colaborare cu diverse institutii §i organizatii din straindtate in
vederea realizarii unor activitati/proiecte in domenii de interes comun;

c.8) asigura intocmirea documentatiei necesare incheierii acordurilor de
cooperare/colaborare internationale, obtinerea avizului de legalitate de la Ministerul
Afacerilor Externe cu sprijinul Directiei Generale Afaceri Europene, Schengen si Relatii
Internationale din cadrul Ministerului Afacerilor Interne,

c.9) organizeaza ceremoniile de semnare a acordurilor de cooperare/colaborare
internationale ale institutiei;

c.10) urmareste realizarea obligatiilor institutiei convenite in cadrul acordurilor de
cooperare/colaborare internationale;

c.11) asigura corespondenta in domeniul relatiilor internationale;

c.13) asigura Secretariatul Comisiei de evaluare §i inventariere a bunurilor primite cu
titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei
publice;
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c.14) elaboreaza evidenta bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice;

c.15) acorda consultanta autoritatilor administratiei publice locale privind proiectele
acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infrdtire si aderare initiate de catre acestea.

c.16.) Elaboreaza anual situatia formelor de cooperare existente la nivelul unitatilor
administrativ teritoriale din judetul Timis si al Consiliului Judetean Timis.

d.) Cu privire la activitatea legatda de minoritatea romd, potrivit prevederilor Strategiei
de incluziune a cetatenilor romdni apartinand minoritatii rome pentru perioada 2015-2020,
aprobate prin Hotdrdrea Guvernului Romaniei nr. 18/ 2015:

d.1) Asigurarea secretariatului tehnic al sedintelor Grupului de lucru mixt (GLM)
format la nivel judetean din reprezentanti ai structurilor deconcentrate ale ministerelor,
membrii organizatiilor neguvernamentale si delegati ai comunitatilor locale cu un numar
semnificativ de cetateni romadni apartindnd minoritatii rome, inclusiv consilieri judeteni/locali;

d.2) elaborarea Planului judetean de masuri privind incluziunea sociala a persoanelor
cetateni romani apartindnd minoritatii rome, conform Strategiei Guvernului Romdniei de
incluziune a cetatenilor romani apartindand minoritatii romilor pentru perioada 2015 — 2020,
in baza propunerilor primite de la membrii GML;

d.3) Monitorizarea stadiului implementarii masurilor cuprinse in Planului judetean de
masuri elaborat in baza Strategiei Guvernului Romaniei de incluziune a cetatenilor romani
apartinand  minoritatii romilor pentru perioada 2015 — 2020 si intocmeste rapoarte de
progres trimestriale, semestriale, anuale;

d.4) Acorda consultanta serviciilor publice deconcentrate in implementarea masurilor
prevazute in planul judetean de actiune, prin facilitarea accesului in comunitatile de romi din
Jjudetul Timis,

d.5) Participa la punerea in practica la nivelul judetului Timis a prevederilor
(acordurilor, tratatelor, memorandumurilor, etc.) internationale in care Romdnia este parte §i
care vizeazda minoritatea roma, la solicitarea Ministerului Afacerilor Interne;

d.6) Coordonarea din punct de vedere tehnic a activitatii expertilor locali pentru romi
care functioneaza la nivelul primariilor din judetul Timis,

d.7) Anual solicita expertilor locali planul anual de actiune pentru integrarea
persoanelor apartinand minoritatii rome, in vederea introducerii acestuia in planul de lucru
Jjudetean si transmiterii catre Consiliul Judetean Timis in vederea cuprinderii in strategia de
dezvoltare a judetului;

d.8) Constituie si actualizeaza bazele de date privind minoritatea roma din judetul
Timis,

d.9) Acorda audiente persoanelor apartinand minoritatii rome, in baza programului
aprobat de catre conducerea institutiei , atdt la sediul institutiei cdt si in teritoriu;

d.10) Scrie, implementeaza sau participa la proiecte §i programe cu finantare
europeand sau din alte surse externe ce vizeaza minoritatea romd din judetul Timis,

d.11) Constituie si actualizeaza baza de date cu proiectele ce se deruleaza in judetul
Timis si care vizeaza minoritatea romd,

d.12) Organizeaza si participa la evenimentele legate de comunitatea roma,

d.13) solutionarea, in limita competentelor legale, de petitii adresate de cetdateni de
etnie romd;

d.14) Intocmirea corespondentei din aria de responsabilitate
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d.15) Elaborarea de informari, rapoarte, etc. pe care le prezinta spre avizare sefului de
serviciu §i subprefectului si spre aprobare prefectului;

d.16) Elaborarea de informari in urma participarii la programe de perfectionare/
seminarii/ conferinte pe teme specifice legate de minoritatea roma.

(2) Biroul Judetean pentru Romi

Expertul pentru minoritatea roma si functionarii publici desemnati in Biroul judetean
pentru romi (BJR) prin ordin al prefectului au urmatoarele responsabilitati:

(a) sa intreprinda periodic, planificat, vizite de evaluare si monitorizare a situatiei
comunitatilor de cetateni romani apartinand minoritatii rome, obtin date si informatii de la
nivel local pe care le centralizeaza la nivel judetean;

(b) sa elaboreze planul judetean de masuri privind incluziunea cetdtenilor romdni
apartinand minoritatii rome, prin armonizarea principalelor nevoi identificate prin procesul
de facilitare comunitara sau identificate de catre autoritatile publice locale, cu masurile
prevazute in Strategie;

(c) monitorizarea implementarii masurilor din aria de activitate a autoritatilor locale si
a serviciilor deconcentrate ale ministerelor de resort pentru indeplinirea obiectivelor si
sarcinilor din Strategie;

(d) sprijinirea implementarii masurilor stabilite in planul judetean prin acordarea de
consultanta reprezentantilor serviciilor deconcentrate si prin facilitarea accesului acestora in
cadrul comunitatilor de cetdteni romani apartindnd minoritatii rome;

(e) intocmirea rapoartelor anuale de progres referitoare la implementarea planului
Jjudetean de masuri privind incluziunea cetatenilor romdni apartindnd minoritatii rome i,
dupa adoptarea acestora in GLM, inaintarea catre prefect si ANR;

(f) sa sustina si sa promoveze introducerea masurilor din Strategia Guvernului
Romaniei de incluziune a cetatenilor romadni apartindand minoritatii romilor pentru perioada
2012 — 2020, conform prevederilor Hotardrii Guvernului nr. 1221/ 2011 in planurile de
dezvoltare urbana, in planul de dezvoltare a judetului, in planul de dezvoltare regionala,

(g) sa colaboreze cu expertii locali pentru romi, cu grupurile de lucru locale, si sa-i
sprijine in evaluarea nevoilor romilor si a problemelor cu care se confrunta comunitatile de
romi, in dezvoltarea si mentinerea unor relatii durabile de parteneriat intre comunitatile de
romi si autoritatile si institutiile publice locale, in vederea incluziunii sociale a romilor,

(h) sa faciliteze accesul romilor la informare, sa contribuie la reducerea stereotipurilor
si a si populatia majoritara.

(i) sa colaboreze si sa comunice cu autoritdtile administratiei publice centrale de resort
(ANR, MAI, MDRAP, etc.), sa sprijine actiunile acestora in teritoriu.

(3) Compartimentul Comunicare, informare si relatii publice indeplineste urmdatoarele
atributii:
a. Cu privire la activitatea de comunicare, informare si relatii publice:

e Cu privire la accesul la informatii de interes public:

a.l) asigura aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes
public, conform Legii nr. 544/2001, H.G. 123/2002; Memorandumului cu tema ,,Cresterea
transparentei si standardizarea afisarii informatiilor de interes public “, incheiat intre
Ministerul pentru Consultare Publica si Dialog Civic si Cancelaria Primului-Ministrul;

a.2) realizeaza rapoartele anuale in baza Legii nr. 544/5001 si Legii nr. 52/2003.
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a.3)asigura inregistrarea solicitarilor in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si
raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public si tine evidenta raspunsurilor;

a.4.) asigura rezolvarea in termen impreund cu structurile de specialitate ale institutiei, a
solicitarilor privind informatiile de interes public si transmiterea acestora in termenele
prevazute de Legea nr.544/2001;

a.5)asigurd organizarea informatiilor la punctului de informare-documentare;

a.6) selecteaza informatiile din interiorul institutiei — defineste sferele de interes,
evalueaza §i selecteaza informatiile utile pentru organizatie §i care prezinta interes pentru
public;

e Cu privire la activitatea de comunicare, informare si relatii publice

a.1l) pregateste materialele necesare pentru informarea presei — concepe i redacteaza
notele de presa, dosarele de presa si textele eventualelor declaratii de presa;

a.2) organizeaza si participa la manifestarile pentru presa — concepe comunicatele de
invitatie la conferinta de presa si organizarea evenimentului propriu — zis (conferinta,
briefing, seminar de presd, vizite de presa, etc.), discuta tematica ce va fi abordata, cu
reprezentantii institutiei care vor fi invitati sa ia cuvantul in cadrul conferintei, pregateste
materialele care vor compune mapa presei,

a.3) mentine legatura permanenta cu jurnalistii — intalniri cu acestia pentru asigurarea
unui flux informational constant pentru reprezentantii presei §i pentru mentinerea interesului
acestora fata de activitatea institutiei pe care o reprezintda §i pentru asigurarea informarii
corecte si prompte a opiniei publice;

a.4) mediaza contacte intre conducerea institutiei si jurnalistii care solicita interviuri
sau declaratii pentru o mai buna documentare a subiectului;

a.5) concepe si actualizeaza documente referitoare la institutie — purtatorul de cuvant
trebuie sa dispuna de o baza de date cdt mai bogata si operationala si beneficiaza de
colaborarea tuturor directiilor si departamentelor care ii pun la dispozitie cele mai importante
date legate de activitatea lor;

a.6) gestioneaza functionarea si actualizarea celor doua site-uri ale institutiei , cu
sprijinul compartimentelor functionale;

a.7) gestioneaza functionarea si actualizarea paginii de facebook a institutiei, a
Punctului de Informare si Documentare al institutiei, in scopul apropierii institutiei de
cetdateni, informarii prompte cu privire la evenimentele si actiunile desfasurate si cunoasterea
opiniilor si sugestiilor factorilor interesati;

a.8) realizeaza baza de date cu jurnalistii care colaboreaza cu institutia precum si cu
institutiile mass-media locale, regionale sau nationale;

a.9) intocmeste Calendarul principalelor sarbatori si manifestari aniversare, omagiale
si comemorative in vederea organizarii lor, conform prevederilor legale;

e organizeaza unitar conceptia §i executia ceremonialului si a protocolului la actiunile
care au loc pentru marcarea evenimentelor cuprinse in Calendar

o colaboreaza cu reprezentantii institutiilor din domeniul apararii, ordinii publice si
securitatii nationale din judet, precum si cu cei ai consiliului judetean si ai unitatilor
administrativ-teritoriale, in vederea organizarii ceremonialelor sau a altor actiuni la
care participd conducerea institutiei;

o seasigurad de folosirea corecta a simbolurilor nationale: drapel, imn national, stema;

a.10) dezvolta relatii de colaborare cu diverse institutii si organizatii din tara, pe baza
de parteneriat, in vederea realizarii unor activitati/proiecte in domenii de interes comun,
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a.11) asigura reprezentarea institutiei la evenimente importante;

a.12) participa la instituirea unor premii, diplome, medalii pentru institutii cu rezultate
deosebite sau personalitati a caror activitate meritorie a fost recunoscuta de forurile de
specialitate;

a.13) scaneaza si transmite corespondenta de pe adresa oficiala a Institutiei Prefectului
Judetul Timis contact@prefecturatimis.ro cdtre institutii si petenti;

a.14) indeplineste atributii de operator SMEC;

a.15) preia si transmite Registraturii corespondenta adresata Institutiei Prefectului
Judetul Timis, prin intermediul adresei oficiale de e-mail comtact@prefecturatimis.ro,;

a.16) preia solicitarile de inscriere in audienta primite pe adresa de e-mail a Institutiei
contact@prefecturatimis.ro si le inainteaza persoanei responsabile cu inscrierea in audienta
in vederea centralizarii;

a.17) elaboreaza lunar Buletinul de Informare si Comunicare a Institutiei Prefectului
Judetul Timis pe care il posteaza pe paginile de internet ale institutiei, cu informatiile
prevazute de art. 5, alin. 1 din Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, pe care il publica pe pagina de internet.

a.18) elaboreaza Planul anual de Informare si Comunicare pe tematica europeand la
nivelul judetului Timis iar trimestrial intocmeste raportul de monitorizare a stadiului
indeplinirii actiunilor aferente Planului.

a.19) gestioneaza adresa de email Timis DGRIP [iptm@mai.gov.ro] si inregistreaza
adresele transmise de Directia Generala pentru Relatiile cu Institutiile Prefectului

b. Cu privire la activitatea cu caracter specific de secretariat:

b.1) primirea si verificarea corespondentei,

b.2) clasificarea si ordonarea corespondentei in mapa,

b.3) trierea corespondentei prin catalogarea subiectului, in scopul stabilirii modalitatii
de raspuns si solutionare;

b.4) inregistrarea in registrul de intrare — iesire §i consemnarea datei pe documentul
primit;

b.5) repartizarea si urmarirea rezolvarii corespondentei,

b.6) pregatirea corespondentei pentru expediere si expedierea corespondentei;

b.7) elaborarea propunerilor privind procedura/normele interne privind circuitul
documentelor;

b.8) tinerea evidentei petitiilor, in functie de termene si compartimente in registre
special intocmite si electronic in programe informatice specifice;

b.9) realizarea evidentei registrelor de intrare-iesire, a corespondentei ordinare, a
condicilor de predare-primire, a corespondentei ordinare, a borderourilor de expeditie a
documentelor ordinare, a registrelor de evidenta a documentelor nesecrete multiplicate, a
registrului de primire a persoanelor in audiente, elaborarea decontului aferent expedintiilor,

c¢. Cu privire la activitatea de primire §i evidentd a petitiilor:
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c.1) asigurarea primirii, inregistrarii petitiilor adresate Institutiei Prefectului judetul
Timis si transmiterea lor conducerii institutiei, pentru a fi directionate spre rezolvare,
serviciilor sau compartimentelor, precum §i a comunicarii cdtre petent a rdspunsului, in
termenul legal. In cazul in care un petent adreseazd mai multe petitii, sesizind aceeasi
problema, le anexeaza pentru ca petentul sa primeascad un singur raspuns,

c.2) tinerea evidentei petitiilor intr-un registru special §i electronic in programe
informatice specifice;

c.3) intocmirea lunar, trimestrial si semestrial sau la cerere a raportului privind
numarul de petitii inregistrate si al celor care au primit raspuns.

d. Cu privire la activitatea de primire a cetdtenilor in audienta:

d.1) organizarea primirii cetatenilor in audientda, informarea acestora asupra
programului de audiente aprobat de Institutia prefectului;

d.2) indrumarea cetatenilor care se adreseaza institutiei prefectului in problemele
generale sau specifice relatiei cu publicul;

d.3) tinerea evidentei cetatenilor primiti in audiente, intr-un registru special;

d.4) intocmirea lunar, trimestrial, semestrial sau la cerere, a raportului privind
numarul cetatenilor primiti in audiente, al problemelor sesizate si a modului in care s-au
rezolvat.

e. Cu privire la activitatea de preluare si gestionare a fondului arhivistic:

e.l) inregistrarea §i tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite
pentru uz intern, precum §i a celor iesite, potrivit legii. Documentele de depun la depozitul
arhivei in al doilea an de la constituire, pe baza de inventar si proces verbal de predare-
primire.

e.2) tinerea evidentei tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit pe
baza unui registru;

e.3) desfasurarea de activitati aferente constituirii, inventarierii §i predarii la arhiva
institutiei, a unitatilor arhivistice create la nivelul compartimentelor;

e.4) intocmirea nomenclatorului dosarelor arhivistice,

e.5) asigurarea secretariatului tehnic al Comisiei de selectionare a documentelor,
conform Legii nr. 16/1996, numita prin ordin al prefectului;

e.6) asigurarea pastrarii documentelor in conditii corespunzatoare, asigurandu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii decdt cele
prevazute de lege;

e.7) asigurarea depunerii documentelor, spre pastrare permanentd, la Arhivele
Nationale si la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale.

(4) Compartimentul Apostila indeplineste urmatoarele atributii:
a.)pune in aplicare instructiunile si normativele care stau la baza procesarii
documentelor §i emiterii apostilei in sistemul informatic operational e-Apostili:

a.l.)preia si verifica setul de documente in vederea inregistrarii actului ce urmeaza a fi
apostilat;

a.2.)prelucreaza actele - completeaza, emite s§i finalizeaza apostila in aplicatia
informatica,

a.3.)prezinta apostila Subprefectului/loctiitorului desemnat al acestuia, spre semnare;

a.4.)elibereaza apostila solicitantului, dupa stampilarea, in prealabil, a acesteia;
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b.)conduce evidenta actelor carora le-a fost aplicata apostila in registrul scriptic,
precum §i in registrul electronic;

c.)reactualizeaza periodic, si ori de cdte ori se impune, baza de date cuprinzand
specimenele de semndturi si de stampile apartindnd institutiilor emitente de acte oficiale
administrative care se supun apostilarii;

d.)asigura functionarea sistemului informatic interoperabil, securizat, cu respectarea
legislatiei aferente;

e.)acceseaza zilnic, sectiunea Forumului creat pe pagina de Intranet a MAI; listeaza
informatiile preluate de pe Forum, le inregistreaza la Registratura generala si le prezinta
conducerii institutiei, in vederea dispunerii masurilor care se impun,

f.)solutioneaza in termen solicitarile transmise de MAI prin intermediul radiogramelor,
corespondentei generale sau prin intermediul paginii de Intranet (Forum),;

g.)solutioneaza solicitarile legate de apostila, preluate de la terti prin intermediul
serviciilor de curierat rapid, al postei electronice sau telefonic;

h.)conduce evidenta solicitarilor telefonice legate de apostila, intr-un registru de
evidenta destinat acestui scop;

i.)intocmeste lunar rapoarte privind situatia apostilelor eliberate pentru persoane
fizice/ juridice; transmite rapoartele catre seful ierarhic, subprefect si spre informare
prefectului;

J.)mediatizeaza informatiile legate de activitatea de eliberare a apostilei in cadrul
Institutiei Prefectului - Judetul Timis,

(5) Alte activitati desfasurate de angajatii Serviciului Afaceri europene, relatii
internationale, comunicare si relatii publice (S1):

a) Cu privire la aplicarea Sistemului de control intern/managerial la nivelul
Institutiei Prefectului Judetul Timis:

a.l)asigura secretariatul tehnic al Grupului de lucru cu atributii de monitorizare,
coordonare §i indrumare metodologica privind implementarea/dezvoltarea sistemului de
control intern/managerial: convocarea periodica a sedintelor, elaborarea proceselor - verbale
de sedinta, etc.;

a.2) anual, in baza datelor furnizate de Grupul de lucru, elaboreaza Programul anual
de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial la nivelul Institutiei Prefectului
Judetul Timis;

a.3) elaboreaza rapoartele privind monitorizarea periodica a intregului proces de
implementare a Programului anual de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al
Institutiei Prefectului Judetul Timis;

a.4) elaboreaza situatia centralizatoare trimestriala/anuala privind  stadiul
implementarii sistemului de control intern/managerial la nivelul Institutiei Prefectului Judetul
Timis, prin centralizarea informatiilor primite de la structurile cu responsabilitati din cadrul
institutiei,

a.5) intocmeste situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii, prin centralizarea
informatiilor din chestionarul de autoevaluare primite de la structurile cu responsabilitati
din cadrul institutiei si stabileste gradul de conformitate al sistemului de control
intern/managerial la nivelul institutiei;

a.6) elaboreaza informari, rapoarte, note interne, lucrari specifice in legatura cu

sistemul de control intern/managerial din cadrul institutiei;
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a.7) intocmeste anual Planul de actiuni aferent Programului de dezvoltare a sistemului
de control intern/managerial al Institutiei Prefectului Judetul Timis,

a.8) intocmeste semestrial Raportul de monitorizare a stadiului indeplinirii actiunilor
din Planul de actiuni aferent Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial al Institutiei Prefectului Judetul Timis;

a.9) elaboreaza Raportul anual asupra sistemului de control intern/managerial;

a.10)elaboreaza Planul anual de actiuni pentru indeplinirea obiectivelor operationale
ale Institutiei Prefectului Judetul Timis si monitorizeaza trimestrial stadiul indeplinirii
indicatorilor de performanta cuprinsi in Plan

b) Cu privire la colaborarea cu societatea civila:

b.1) convoaca la solicitarea prefectului Grupul consultativ ONG al Prefectului si

asigura secretariatul acestuia,

b.2) participa la evenimente organizate de catre organizatiile neguvernamentale
membre sau nemembre ale Grupului Consultativ ONG al Institutiei Prefectului Judetul
Timis,

b.3) disemineaza informatii de interes pentru societatea civila.

c. Cu privire la activitatea de practica studenteasca si voluntariat
c.1) asigura intocmirea Conventiilor cadru privind efectuarea stagiului de practica in
cadrul programelor de studii universitare de licenta sau masterat;
c.2) coordoneaza desfasurarea in cadrul institutiei, pe baza acordurilor de cooperare
semnate cu rectoratele universitatilor din Timisoara, a practicii studentesti;
c.3) intocmeste adeverintele pentru evaluarea stagiilor de practica efectuate de studenti
in cadrul Institutiei;
c.4) intocmeste si actualizeaza evidenta centralizata a studentilor/masteranzilor care au
efectuat practica in cadrul Institutiei;
c.5) coordoneaza desfasurarea in cadrul institutiei a activitatilor de voluntariat, pe
baza contractelor de voluntariat semnate cu voluntarii;
c.6) intocmeste si actualizeaza evidenta centralizata a voluntarilor care au efectuat
activitate de voluntariat in cadrul Institutiei.

d)Cu privire la activitatea de monitorizare a serviciilor comunitare de utilitati publice:

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

o solicita unitatilor locale/judetene pentru monitorizarea serviciilor comunitare de
utilitati publice, rapoartele trimestriale cu privire la aceste servicii;

o centralizeaza rapoartele periodice primite de la unitatile locale/judetene si intocmesc
periodic raportul trimestrial de sinteza si asigura transmiterea acestuia cdtre unitatea
centrala de monitorizare privind serviciile de utilitati publice.

e.) Cu privire la activitatea in domeniul IT
el)Indeplineste responsabilititile administratorului de sistem si de securitate in cadrul
Institutiei Prefectului Judetul Timis
e2)Verifica integritatea si functionalitatea sistemelor informatice din cadrul institutiei;
e3)Supervizeaza remedierea defectiunilor de hardware sau software;
e4) Gestioneaza conturile de utilizator i nivelul de acces in concordanta cu necesitatea de
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cunoastere ;

ed)Asigura functionarea aplicatiilor informatice din cadrul institutiei si procedurilor
operationale aprobate in legatura cu acestea;,

e6)Desfasoara activitati de studii si documentare tehnica (informatica) in scopul
implementare a acestora in cadrul institutiei,

e7) Colaboreaza cu specialistii in domeniu ai Directiei Generale pentru Comunicatii §i
Tehnologia Informatiei din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, precum si cu cei ai altor
structuri pentru rezolvarea problemelor pe linie informatica,

d8) Executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic §i asista la depanarea
si repunerea in functiune a echipamentelor de calcul impreuna cu specialistii firmei care
asigura asistenta tehnica in cadrul contractelor de service §i mentenanta;

d9) Asigura buna functionare a sistemelor informatice existente la nivelul institutiei,
aplicarea corecta a masurilor de securitate, folosirea parolelor personalizate si rezolvarea
deficientelor aparute la nivelul echipamentelor informatice;

el0)La nevoie indeplineste atributii de operator SMEC.

el l)Indeplineste atributii de operator AILO —APOLO

el2)Elaboreaza si intocmeste lucrari in domeniul de competenta

el3)Colaboreaza cu personalul desemnat cu actualizarea si administrarea site-ul institutiei,
in vederea postarii tuturor informatiilor §i documentelor prevazute de acte normative,
precum §i a celor dispuse de conducerea institutiei.

Jf) Cu privire la protectia informatiilor clasificate

Activitatea cu privire la protectia informatiilor clasificate se deruleaza pe doua paliere

distincte, protectia informatiilor clasificate, respectiv CSTIC — Componenta de Securitate

pentru Tehnologia Informatiei si Comunicatiei.

f1)Cu privire la protectia informatiilor clasificate:
f1.1)din dispozitia functionarului de securitate si in baza propunerilor formulate de
catre structurile de specialitate, intocmeste §i actualizeaza Programul de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate, pe care il prezinta spre aprobare conducerii
institutiei si il supune avizarii DIPI;
f1.2) intocmeste Planul anual de pregatire a personalului institutiei in domeniul
informatiilor clasificate si urmareste activitatea de pregatire specifica a persoanelor
care au acces la informatii clasificate;
f1.3)intocmeste Planul anual de controale tematice asupra modului de aplicare a
masurilor de protectie a informatiilor clasificate la nivelul Institutiei Prefectului
Judetul Timis pe care il supune avizarii DIPI
fl.4)asigura transmiterea rapoartelor rezultate urmare controale tematice asupra
modului de aplicare a masurilor de protectie a informatiilor clasificate la nivelul
Institutiei Prefectului Judetul Timis catre DIPI
fl.5)elaboreaza din dispozitia conducatorului institutiei sau a functionarului de
securitate diferite lucrari in legatura cu domeniul protectiei informatiilor clasificate
fl.6)asigura pastrarea, evidenta si actualizarea certificatelor de securitate, a
autorizatiilor de acces la informatii clasificate, a permiselor de acces in zonele de
securitate si a listelor informatiilor clasificate;

28



f1.7)arhiveaza si pastreaza in conditii corespunzdatoare documentele care contin
informatii clasificate, potrivit nomenclatorului arhivistic al institutiei.

f2) Componenta CSTIC - Componenta de Securitate pentru Tehnologia Informatiei si
Comunicatiei:

f2.1) Indeplineste responsabilitdtile administratorului de securitate in cadrul Institutiei
Prefectului Judetul Timis
f2.2) asigura protectia datelor si a informatiilor gestionate §i ia masurile ce se impun
pentru prevenirea scurgerii informatilor clasificate;
12.3) solicita acreditarea/reacreditarea SIC-ului;
f2.4) raspunde de alegerea, implementarea, justificarea si controlul facilitatilor de
securitate, de naturad tehnicd, care reprezinta parte componenta a SIC;
f2.5) asigura exploatarea in conditii de securitate a SIC;
f2.6) participa la selectionarea, organizarea si realizarea pregatirii personalului cu
atributii in domeniul INFOSEC;
12.7) organizeaza si desfasoara convocari de instruire cu utilizatorii SIC;
12.8) verifica periodic implementarea masurilor de protectie in SIC;
12.9) cerceteaza incidentele de securitate §i raporteaza rezultatele, ierarhic,
concomitent cu aplicarea unor masuri de reducere a consecintelor;
f2.10) raspunde de asigurarea dezvoltarii, implementarii si mentinerii masurilor de
securitate in SIC;
f2.11) participa la elaborarea si actualizarea Raportului de Analiza a Riscului de
Securitate;
12.12) participa la elaborarea si actualizarea Cerintelor de Securitate Specifice;
12.13) participa la elaborarea §i actualizarea Procedurilor Operationale de Securitate;
f2.14) monitorizeaza permanent toate aspectele de securitate specifice SIC;
f2.15) actualizeaza si tine evidenta tuturor utilizatorilor autorizati care au acces la SIC;
12.16) aplica masuri adecvate de control al accesului la SIC respectiv;,
f2.17) verifica elementele de identificare a utilizatorilor;
f2.18) asigura evidenta evenimentelor legate de securitatea sistemului si a sesiunilor de
lucru;
12.19) verifica daca modificarile de configuratie a SIC afecteaza securitatea si dispune
masurile in consecintd,
12.20) verifica daca personalul cu acces autorizat SIC cunoaste responsabilitdtile care
revin in domeniul protectiei informatiilor;
12.21) verifica modul de executare a intretinerii §i actualizarii software-ului;
f2.22) executa controale privind modul de utilizare a mediilor de stocare a
informatiilor,
12.23) participa la intocmirea Programului de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate al Institutiei Prefectului judetul Timis;
12.24) consiliaza conducerea Institutiei Prefectului judetul Timis in legatura cu toate
aspectele privind securitatea informatiilor clasificate in sistemul INFOSEC;
12.25) asigura exploatarea in conditii de securitate a SIC si protectia datelor in sistemul
INFOSEC, desfasurand activitati specifice, conform legislatiei in vigoare i
instructiunilor structurilor de specialitate din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;
f2.26) asigura relationarea cu institutia abilitata sa coordoneze activitatea §i sd
controleze masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;
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12.27) implementeaza metodele, mijloacele si masurile necesare protectiei informatiilor
in format electronic;

g. Cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date la nivelul Institutiei — asigura indeplinirea atributiilor responsabilului cu protectia
datelor, astfel:

e informeaza si consiliaza conducerea institutiei §i angajatii care se ocupd de
prelucrarile de date;

e monitorizeaza respectarea Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern
referitoare la protectia datelor,

e coopereaza cu Autoritatea de Supraveghere si reprezinta punctul de contact cu
aceasta,

o tine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la
indeplinirea sarcinilor sale.

(1) In cadrul institutiei prefectului, datele cu caracter personal destinate a face
obiectul prelucrarii trebuie sa fie:

a) prelucrate cu bunda-credinta si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare,

b) colectate in scopuri determinate, explicite si legitime;

¢) adecvate, pertinente si neexcesive prin raportare la scopul in care sunt colectate si
ulterior prelucrate;

d) exacte si, daca este cazul, actualizate; in acest scop se vor lua masurile necesare
pentru ca datele inexacte sau incomplete din punct de vedere al scopului pentru care sunt
colectate si pentru care vor fi ulterior prelucrate, sa fie sterse sau rectificate;

e) stocate intr-o forma care sa permita identificarea persoanelor vizate strict pe durata
necesara realizarii scopurilor in care datele sunt colectate si in care vor fi ulterior
prelucrate; stocarea datelor pe o durata mai mare decdt cea mentionatd, in scopuri
statistice, de cercetare istorica sau stiintifica, se va face cu respectarea garantiilor privind
prelucrarea datelor cu caracter personal, prevazute in normele care reglementeaza aceste
domenii, si numai pentru perioada necesara realizarii acestor scopuri;

(2) Persoanele vizate in contextul prelucrarii datelor cu caracter personal au
urmatoarele drepturi, in conditiile legii:

a) informarea persoanei vizate,

b) dreptul de acces la date;

¢) dreptul de interventie asupra datelor,

d) dreptul de opozitie;

e) dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale;

f) dreptul de a se adresa justitiei.

(3) Fiecare structura din cadrul institutiei prefectului va prelucra date cu caracter personal,
cu respectarea prevederilor Legii 689/2016..

h. Cu privire la intocmirea documentelor de sinteza privind activitatea Institutiei
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h.1) Centralizeaza si intocmeste Raportul anual de evaluare a rezultatelor activitatilor
desfasurate de Institutia Prefectului Judetul Timis, in baza datelor primite de la structurile
Institutiei;

h.2) Transmite Raportul mai sus mentionat Ministerului Afacerilor Interne si
organizeaza o sedintda publica de prezentare a acestuia;

h.3) Centralizeaza datele in vederea elaborarii fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale prefectului si subprefectului;

h.4) Transmite fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
prefectului si subprefectului catre Ministerul Afacerilor Interne;

(6) Functionarii publici din cadrul Serviciului afaceri europene, relatii internationale,
comunicare §i relatii publice indeplinesc orice alte atributii primite de la prefect §i
subprefect pentru realizarea cu celeritate, in conditiile legii, a activitatilor specifice.

Sectiunea IV -SERVICIUL DEZVOLTARE ECONOMICA SI MONITORIZAREA
SERVICIILOR PUBLICE DECONCENTRATE

Art. 30.
1.Serviciul Dezvoltare Economica si Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate
este o structura de specialitate distinctd,
2.Conducerea este asigurata de un Sef serviciu,
3.Raporturi:
a) De subordonare ierarhica: este subordonata prefectului si subprefectului.
b) De colaborare: cu autoritdtile administratiei publice locale; cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate in judef, cu
unitafi din subordinea ministerelor care nu au servicii deconcentrate, cu regiile
autonome de interes national si cu filialele acestora din judet, precum §i cu companiile
nationale reprezentate in judet,; cu alte institutii §i organizatii cu atributii specifice; cu
celelalte structuri din institutie.

Art. 31. Serviciul Dezvoltare Economica si Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate,
indeplineste urmatoarele atributii:

v’ atributii privind asigurarea implementarii la nivel local a politicilor guvernamentale si
respectarii ordinii publice;

v’ atributii in exercitarea rolului constitutional de conducere a serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale;

v’ atributii in domeniul situatiilor de urgenta.

v’ alte atributii

Art. 32. Atributii privind asigurarea implementarii la nivel local a politicilor guvernamentale
si respectarii ordinii publice

a) asigura implementarii la nivel local a politicilor guvernamentale §i respectarii ordinii
publice
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b)

c)

d)

e)

f)

g)

asigura monitorizarea aplicarii unitare §i respectarii Constitutiei, a legilor, a
ordonantelor §i a hotardrilor Guvernului, precum §i a celorlalte acte normative de
catre autoritatile administratiei publice locale §i serviciile publice deconcentrate, la
nivelul judetului, respectiv al municipiului Bucuresti;

analizeaza modul de indeplinire in judef, a obiectivelor cuprinse in Programul de
guvernare §i informeaza Guvernul, prin intermediul ministerului care coordoneaza
institutia prefectului, cu privire la stadiul realizarii acestora, in conformitate cu
atributiile ce 1i revin potrivit legii;

monitorizeaza activitatea de implementare in mod coerent §i integrat in judet a
politicilor publice promovate de catre ministere si celelalte autoritati ale administratiei
publice centrale din subordinea Guvernului si informeaza Guvernul, prin intermediul
ministerului care coordoneaza institutia prefectului asupra stadiului de realizare a
acestora,

actioneaza pentru mentinerea climatului de pace sociala si a unei comunicari
permanente cu toate nivelurile institutionale si sociale, acordand o atentie constanta
prevenirii tensiunilor sociale;

monitorizeaza actiunile de prevenire a infractiunilor si de aparare a drepturilor §i a
sigurantei cetatenilor, desfasurate de catre organele legal abilitate;

verifica modul de aplicare a normelor legale care reglementeaza folosirea limbii
minoritatii nationale in raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale si
serviciile publice deconcentrate, pe de o parte, si cetatenii apartinand minoritdtilor
nationale, pe de alta parte, in unitatile administrativ-teritoriale in care acestia au o
pondere de peste 20%, conform ultimului recensamant.

Art.33. Atributii in exercitarea rolului constitutional de conducere a serviciilor publice
deconcentrate

a)

b)

d)

verificda, modul in care serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale isi indeplinesc atributiile de monitorizare §i
de control in domeniul in care activeaza,

Inainteaza spre avizare proiectele bugetelor §i situatiile financiare privind executia
bugetara ale serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe
ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului §i le transmite
conducatorului institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat. Avizele
au caracter consultativ;

poate propune ministrului, respectiv conducatorului organului administratiei publice in
subordinea caruia aceste servicii publice isi desfasoara activitatea cercetarea
disciplinara a conducatorului serviciului public deconcentrat in cazul in care apreciaza
cd acesta a savdrgit, in legatura cu realizarea atributiilor, o fapta ce constituie abatere
disciplinara sau, dupd caz, poate sesiza direct comisia de disciplina competenta;
desemneaza prin ordin un reprezentant al institutiei prefectului in comisia de concurs
pentru ocuparea postului de conducator al unui serviciu public deconcentrat din judet.

Art.34. Atributiile in domeniul situatiilor de urgenta
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a) urmareste masurile dispuse de prefect, in calitate de presedinte al Comitetului judetean
pentru situatii de urgentda, mdsurile care se impun pentru prevenirea §i gestionarea
acestora;

b) prezinta prefectului propuneri privind modul de utilizare, in calitate de sef al protectiei
civile, fondurile special alocate de la bugetul de stat si baza logistica de interventie in
situatii de criza, in scopul desfasurarii in bune conditii a acestei activitati;

c) propune prefectului, in situatiile prevazute de lege, in cazuri care necesita adoptarea de
masuri imediate pentru gestionarea situatiilor de criza sau de urgentd, ca acesta sa
solicite primarului sau presedintelui consiliului judetean, convocarea, dupa caz, a unei
sedinte extraordinare a consiliului judetean, ori a consiliului local.

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

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

f) asigura informarea prefectului cu privire la iminenfa producerii unor fenomene
naturale periculoase;

g) asigurad informarea zilnica a prefectului, in perioada producerii fenomenelor naturale
periculoase, cu privire la evaluarea preliminara a efectelor si a pagubelor produse;

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

Art. 35. Pregatirea documentatiei in vederea intocmirii proiectului de Ordin al
prefectului pentru terenul aferent caselor de locuit si anexelor gospodaresti, conform
prevederilor Legii nr. 18 /1991 art. 24 si art.36:
preluarea documentatiilor depuse de catre primarii
verificarea temeiniciei documentatiilor depuse de catre primari
centralizarea acestora intr-un referat
intocmirea proiectelor de ordin al prefectului pentru documentatiile admise cadt si
pentru cele response
intocmirea scrisorilor de instiintare cu privire la respingerea documentatiei depuse in
vederea obtinerii terenului aferent caselor de locuit §i anexelor gospodaresti,
arhivarea dosarelor

Y V. VYVVVYV

Sectiunea V - Serviciul Controlul Legalitatii, Aplicarii Actelor cu Caracter
Reparatoriu si Contencios Administrativ

Art. 36.(1) Serviciul Controlul Legalitatii, Aplicarii Actelor cu Caracter Reparatoriu §i
Contencios Administrativ este o structurd specializata, distincta, in subordinea prefectului.
(2) Conducerea este asigurata de un Sef serviciu.
(3) Raporturi :
a. De subordonare ierarhica : este subordonat prefectului si subprefectului;
b. De colaborare :
» cu autoritdtile administratiei publice locale;
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» cu celelalte structuri din institutie;

» cu autoritdtile judecatoresti si ale Ministerului Public;

» cu servicii publice deconcentrate;

» cu alte autoritati i institutii publice teritoriale si centrale.

(4) Pe serviciu se asigura :

a. primirea §i repartizarea pe consilieri juridici a actelor administrative §i

corespondenta repartizata pentru verificare §i solutionare;

b. inregistrarea acestora in registrul de evidenta al serviciului §i urmarirea
solutionarii lor la timp,
instrumentarea dosarelor juridice in care institutia este parte;
aplicarea actelor normative cu caracter reparatoriu,
acordarea audientelor pentru persoanele notificatoare;
instrumentarea dosarelor juridice in care institutia este parte §i care au ca
obiect aplicarea legilor fondului funciar, Legii nr. 9/1998, a Legii nr.
1072001 si a Legii nr. 290/2003.

Art. 37. (1) Serviciul Controlul Legalitatii, Aplicarii Actelor cu Caracter Reparatoriu si
Contencios Administrativ indeplineste urmatoarele atributii:

a. Cu privire la aplicarea si respectarea Constitutiei, a legilor si a celorlalte acte
normative:

a.l) participa alaturi de reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate, in cadrul
unor comisii mixte constituite prin ordin al prefectului, la actiuni de verificare la nivelul
intregului judet, cu privire la aplicarea si respectarea actelor normative;

a.2) elaboreaza studii §i rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare,
precum §i propuneri privind imbundatdtirea starii de legalitate, pe care le inainteaza
prefectului;

a.3) avizeaza din punct de vedere juridic, la cererea prefectului sau a subprefectului,
orice act emis de alte compartimente din institutie, precum §i toate ordinele emise de prefect;

a.4). reprezinta interesele prefectului in fata instantelor de judecata si a altor autoritati
publice, pe baza de delegatie;

a.5). organizeaza informarea §i documentarea juridica a serviciului, precum si a
celorlalte compartimente din institutie, tine evidenta actelor normative;

a.6). colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate din institutie, pentru
aplicarea prevederilor OUG nr.57/2019- privind Codul Administrativ;

SN AN

b. Cu privire la verificarea legalitatii actelor administrative adoptate sau emise de
autoritdtile administratiei publice locale si contenciosul administrativ:

b.1) tine evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile
administratiei publice locale si transmise prefectului in vederea verificarii legalitatii, asigura
pdstrarea acestora, precum §i evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor
Judecatoresti;

b.2) examineaza sub aspectul legalitatii, in termenele prevazute de lege, actele
administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice locale;

b.3) verifica legalitatea contractelor incheiate de autoritdtile administratiei publice
locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare a sesizarii prefectului de catre
persoanele care se considera vatamate intr-un drept sau interes legitim;
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b.4) propune prefectului, cu motivarea corespunzatoare, sesizarea, dupa caz, a
autoritdatilor emitente, in vederea reanalizarii actului considerat nelegal, sau a instantei de
contencios administrativ,

b.5) intocmeste documentatia, formuleaza actiunea pentru sesizarea instantelor
Jjudecatoresti §i sustine in fata acesteia actiunile formulate, precum i cdile de atac, atunci
cand este cazul;

b.6) elaboreaza rapoarte si prezinta informari prefectului cu privire la actele verificate;

b.7) avizeaza ordinele prefectului din punct de vedere al legalitatii;

b.8) intocmeste documentatia si reprezinta prefectul si institutia prefectului in fata
instantelor judecatoresti de orice grad, precum §i a altor autoritati sau institutii publice;

b.9) actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin
prefectului in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare §i
prezidentiale, precum §i a referendumului national ori local;

b.10) efectueaza, in conditiile legii, verificarile si intocmesc documentatia necesara cu
privire la dizolvarea de drept a unor consilii locale sau judetene, la suspendarea de drept a
unor mandate de consilier sau de primar ori la incetarea de drept a unor mandate de consilier
sau de primar, respectiv la incetarea inainte de termen a mandatului presedintelui consiliului
Jjudetean, dupad caz;

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

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

c. Cu privire la alesii locali:

c.1) contribuie la indeplinirea, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale, precum
si a referendumurilor nationale ori locale;

c.2) acorda sprijin primarilor pentru indeplinirea atributiilor ce le revin din legile
electorale;

c.3) elaboreaza proiectul ordinului prefectului de stabilire a numarului consilierilor
locali §i judeteni, pe baza datelor statistice oficiale si intocmeste graficul de convocare a
consiliilor locale si a consiliului judetean, in sedinta de constituire.

d. Cu privire la aplicarea legilor fondului funciar

d.1) participa, prin reprezentantii sai, la lucrarile Comisiei tehnice si ale Comisiei
Judetene de stabilire a dreptului de proprietate asupra terenurilor;

d.2) verifica propunerile de validare si contestatiile privitoare la stabilirea dreptului de
proprietate funciard,

d.3) intocmeste referate cu propuneri pentru comisia judeteana din domeniu,

d.4) convoaca membrii comisiei judetene de fond funciar, intocmeste ordinea de zi a
sedintelor si procesele verbale;

d.5) intocmeste §i redacteaza hotararile comisiei;

d.6) aduce la cunostinta solicitantilor modul de solutionare a contestatiilor;

d.7) acorda sprijin si indrumari de specialitate comisiilor locale de aplicare a legilor
fondului funciar, in realizarea atributiilor acestora;
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d.8) verifica procesele verbale privind inscrierea corectd a suprafetei validate;

d.9) urmareste depunerea la serviciul public de specialitate a proceselor verbale de
punere in posesie si emiterea titlurilor de proprietate pe fiecare comisie locala in parte §i
propune masuri pentru corectarea situatiei acolo unde inregistreaza ramaneri in urma;

d.10) intocmeste rapoarte periodice referitoare la modul in care se desfasoara procesul
aplicarii prevederilor legilor in cauza, conlucrdnd indeaproape cu serviciile publice de
specialitate;

d.11) se deplaseaza in teren in vederea solutionarii sesizarilor referitoare la aplicarea
legilor fondului funciar;

d.12) participa la controalele tematice stabilite de conducerea institutiei,

d.13) reprezinta, prin consilierii sdai juridici, in fata instantelor, Comisia Judeteana de
stabilire a dreptului de proprietate funciard, instrumenteazd aceste cauze, formuleaza
actiunile promovate de prefect in calitatea sa de presedinte al comisiei judetene;

d.14) elaboreaza, cdnd este cazul, proiecte de ordine ale prefectului, avand ca obiect
stabilirea de masuri cu caracter tehnic, de specialitate sau normativ, in domeniul aplicarii
legilor reparatorii;

d.15) asigura solutionarea petitiilor care au ca obiect aplicarea legilor fondului funciar
§i comunicarea catre petitionar a raspunsului, in termenul legal;

d.16) consiliaza cetatenii care se adreseaza institutiei prefectului in problemele
specifice aplicarii legilor funciare;

d.17) participa la desfasurarea audientelor sustinute de conducerea institutiei.

e. Cu privire la aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989

e.l) asigura secretariatul Biroului judetean pentru aplicarea legilor cu caracter
reparatoriu;

e.2) verifica dispozitiile privind solutionarea notificarilor depuse in baza Legii nr.
1072001 la autoritdtile administratiei publice locale, precum §i continutul documentelor care
stau la baza acestora;

e.3) intocmeste referatele de specialitate si referatele de legalitate referitoare la
propunerile de acordare a masurilor cu caracter reparatoriu;

e.4) solicita sprijin si indrumare Autoritatii Nationale pentru Restituirea Proprietatilor
si pune in aplicare recomandarile primite;

e.5) realizeaza transmiterea tuturor dosarelor si documentelor solicitate de Autoritatea
Nationala pentru Restituirea Proprietatilor;

e.6) acorda audiente cetatenilor si autoritatilor publice implicate in solutionarea
notificarilor;

e.7) solutioneaza petitiile si memoriile adresate prefectului in legatura cu aplicarea
Legii nr. 10/2001;

e.8) instrumenteaza dosarele juridice avand ca obiect actiuni in justitie referitoare la
aplicarea Legii nr. 10/2001.

f- Cu privire la aplicarea Legii nr. 9/1998 privind acordarea de compensatii cetatenilor
romani pentru bunurile trecute in proprietatea statului bulgar in urma aplicarii Tratatului
dintre Romania §i Bulgaria, semnat la Craiova la 7 septembrie 1940 si Legii nr. 290/2003
privind acordarea de despagubiri sau compensatii cetatenilor romani pentru bunurile
proprietate a acestora, sechestrate, retinute sau ramase in Basarabia, Bucovina de Nord si
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Tinutul Herta, ca urmare a starii de razboi si a aplicarii Tratatului de Pace intre Romdnia si
Puterile Aliate si Asociate, semnat la Paris la 10 februarie 1947

f-1) asigura secretariatul comisiei judetene constituite in baza Legii nr. 9/1998 si a
Legii nr. 290/2003;

f.2) realizeaza inscrierea, evidenta si solutionarea tuturor dosarelor privind cererile
depuse de cetdteni pentru acordarea despagubirilor;

1-3) transmite dosarele comisiilor tehnice in vederea evaluarii bunurilor pentru care se
acorda despagubiri;

f-4) intocmeste referatele de specialitate si referatele de legalitate privind propuneri de
acordare/respingere a despagubirilor,

1.5) redacteaza proiectele de hotardri ale comisiei judetene de aplicare a Legilor nr.
9/1998 si nr. 290/2003, asigurd semnarea §i comunicarea acestora,

1.6) solicita sprijin si indrumare Autoritatii Nationale pentru Restituirea Proprietatilor
si pune in aplicare recomandarile primite;

1.7) realizeaza transmiterea tuturor dosarelor si documentelor solicitate de Autoritatea
Nationala pentru Restituirea Proprietatilor;

f.8) acorda audiente cetatenilor care solicita despagubiri in baza celor doua acte
normative;

1.9) solutioneaza memoriile si petitiile adresate institutiei in legatura cu aplicarea celor
doua legi.

g. In domeniul organizdrii §i desfasurarii alegerilor si a referendumului:

g.1) actioneaza in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin
prefectului in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare §i
prezidentiale, precum §i a referendumului national §i local;

g.2) intocmegste si avizeaza proiectele de ordin emise in vederea indeplinirii atributiilor
ce revin prefectului in domeniul organizarii si desfasurarii alegerilor locale, parlamentare si
prezidentiale, precum §i a referendumului national §i local;

g.3) mentine legatura cu autoritatile administratiei publice locale in vederea realizarii
la termen i in bune conditii a sarcinilor ce revin acestora in procesul electoral;

g.4) mentine legatura cu Autoritatea Electorala Permanenta si Tribunalul Timis in
vederea organizarii §i desfasurarii alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale, precum §i
a referendumului national si local;

h. In domeniul atribuirii sau schimbarii de denumiri:

h.1) asigura secretariatul Comisiei Judetene de Atribuire de Denumiri;

h.2) primeste i inregistreaza dosarele depuse de consiliile locale sau consiliul judetean
in vederea obtinerii avizului pentru atribuirea sau schimbarea de denumiri;

h.3) verifica documentatia depusa in acest sens,

h.4) asigura intocmire documentelor si transmiterea acestora,

h.5) propune data de desfasurare a sedintelor, intocmeste ordinea de zi, asigura
convocarea membrilor comisiei §i transmiterea cdtre acestia a documentelor necesare
desfasurarii sedintei;

h.6) intocmeste procesul verbal al sedintei;

h.7) comunica solicitantilor hotaradrile comisiei;

h.8) aduce la cunostinta prefectului si a membrilor comisiei orice modificari survenite
in componenta comisiel
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i. In domeniul emiterii acordului pentru utilizarea de denumiri:
i.1) verifica documentele transmise de Oficiul Registrului de Comert:
i.2) asigura emiterea §i comunicarea Acordului sau a refuzului, in termen legal.

(2) Functionarii publici din cadrul Serviciului Controlul legalitatii, aplicarii actelor cu
caracter reparatoriu §i contencios administrativ indeplinesc orice alte atributii primite de la
prefect si subprefect, pentru realizarea cu celeritate, in conditiile legii, a activitatilor specifice.

Sectiunea VI - Serviciul Financiar Contabil, Resurse Umane §i Administrativ

Art. 38.(1) Serviciul Financiar Contabil, Resurse Umane si Administrativ este o
structura specializata, distincta, in subordinea prefectului:
(2)Conducerea este asigurata de un Sef serviciu.
(3)Raporturi:
d) De subordonare: este subordonat prefectului si subprefectului;
» Directiei Generale Financiare; Directiei Generale Management Resurse Umane
din Ministerul Afacerilor Interne;
e) De colaborare:
cu celelalte structuri din institutie;
cu autoritatile publice locale;
cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor;
cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;
cu compartimentul administrativ al Consiliului Judetean Timis,
cu alte institutii din judet.
f) Serviciul Financiar contabil, resurse umane si administrativ este structurat
pe urmatoarele compartimente de activitate:
Compartiment Financiar-contabil;
Compartiment Resurse umane si salarizare;
Compartiment Achizitii publice si administrativ.
(4)Pe serviciu se asigura:
a) primirea §i repartizarea pe angajat a corespondentei pentru solutionare;
b) inregistrarea acesteia in registrul de evidenta al serviciului si urmarirea solutionarii
ei la timp;
¢) intocmirea rapoartelor, a informarilor §i a tuturor materialelor necesare, in
conformitate cu prevederile legale.

VVVYVYVY

Y VYV

Art. 39. (1) Serviciul Financiar Contabil, Resurse Umane si Administrativ indeplineste urmdtoarele
atributii:
a. Cu privire la activitatea financiar - contabila:
a.l) Organizeaza si conduce contabilitatea, in conformitate cu Legea nr.82/1991 si
planul de conturi pentru institutii publice, asigurand oglindirea clara §i reala a tuturor
elementelor patrimoniale ale institutiei,
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a.2) Tine evidenta operativa a tuturor mijloacelor banesti si materiale, a obiectelor de
inventar §i a mijloacelor fixe;

a.3) Intocmeste documentatia pentru fundamentarea indicatorilor proiectului de buget
anual al institutiei;

a.4) Urmareste executia indicatorilor din bugetul aprobat si face propuneri de
modificare a acestora, cu ocazia rectificarii bugetului republican;

a.5) Intocmeste si prezintd trimestrial si anual, la ordonatorul principal de credite,
situatii financiare justificative privind patrimoniul institutiei §i executia bugetara;

a.6) Inainteazd propuneri de virdari de credite intre capitolele, articolele si aliniatele
clasificatiei indicatorilor privind finantele publice, in functie de nevoile financiare ale
institutiei;

a.7) Intocmeste si transmite, la termenele stabilite de cdtre ordonatorul principal de
credite, situatii operative privind monitorizarea cheltuielilor de personal, executia lunarad a
bugetului, cererile lunare de credite si alte date informative;

a.8) Organizeaza §i exercita controlul financiar preventiv propriu asupra proiectelor de
operatiuni privind incasarile si platile de orice natura, consumurile materiale si financiare,
angajamentele legale ale institutiei si orice alta operatiune patrimoniala in care institugia
prefectului este parte;

a.9) Urmareste respectarea prevederilor legale privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor, precum i organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

a.10) Asigura intocmirea documentatiei privind incasarea sumelor avansate pentru
utilitati si alte prestatii care se recupereaza de la diverse entitati in conditiile legii;

a.l11) Actualizeaza si furnizeaza informatiile referitoare la unele categorii de plati
(cheltuieli) dispuse prin ordine si dispozitii (telefonie, carburanti, nivel salarii, achizitii,
investitii, cheltuieli curente, etc.)

a.12) Depune, la termenele scadente, documentele de plata a obligatiilor catre bugetul
de stat si alte fonduri legal constituite i catre furnizorii de materiale si servicii,

a.13) Gestioneaza si exploateaza online sectiunile oferite de Ministerul Finantelor
Publice prin Punctul Unic de Acces pe portalul ANAF (vizualizare rapoarte, notificari,
extrase de cont, informatii publice, formulare si acte normative, bugetul individual;
operatiuni specifice - completare, actualizare, semnare digitala, depunere online §i
validare, pe Portalul Extern al M.F.P.; verifica extrasele de cont si urmareste evolutia
soldurilor, pe baza documentelor insotitoare §i verifica incadrarea, in limita creditelor
aprobate;

a.14) Utilizeaza si actualizeaza aplicatiile informatice din domeniul financiar —
contabil, puse la dispozitie de organele de specialitate centrale;

a.15) Organizeaza §i efectueaza inventarierea patrimoniului, cel putin odata pe an, de
regula la sfarsitul exercitiului si ori de cdte ori este nevoie §i valorifica rezultatele
inventarierii in contabilitate;

a.16) Asigura financiar si material buna desfasurare a alegerilor, referendumurilor si
recensamaturilor;

a.17) Gestioneaza fondurile constituite prin donatii umanitare in cazul unor situatii de
urgenta;

a.18) Asigura gestionarea fondurilor primite de institutie pentru implementarea
Programelor cu finantare internationala;
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a.19) Informeaza periodic si de cdte ori este nevoie, conducerea institutiei despre
stadiul executiei bugetului, gradul de asigurare materiala g§i financiarda, masurile
intreprinse pentru utilizarea eficienta a fondurilor si posibilitatile de perfectionare a
activitatii financiar contabile

a.20) Realizeaza selectia documentelor intocmite la nivelul Serviciului financiar
contabil, resurse umane si administrativ §i gestioneaza pastrarea si predarea la fondul
arhivistic, a acestora;

a.2l) Gestioneaza acordarea §i evidenta numerelor pentru formularele in regim
special, conform dispozitiilor legale;

a.22) Asigura prin casierie, incasarea taxelor de pasapoarte, certificate de
inmatriculare, autorizatii provizorii si permise de conducere, restituirea taxelor de
pasaport neutilizate, pe baza vizei SPCP Timis, depunerea la Trezorerie in vedera virarii, a
taxelor incasate prin casieria proprie, cat si la SPCRPCIV Timis;

a.23) Rezolva cererile si petitiile persoanelor juridice si fizice pe probleme financiar-
contabile.

b) cu privire la nota de intrare si receptie si bonul de consum

b.1)nota de intrare si receptie (NIR) se intocmeste la sosirea marfurilor de la furnizor si
la intrarea acestora in gestiunea unitati. NIR-ul se completeaza in baza facturilor sau a
avizului de insotire a marfi.

Acest document circula:

- la gestiune, pentru incarcarea in gestiune a bunurilor materiale receptionate

- la compartimentul financiar-contabil, pentru intocmirea formelor privind lichidarea

diferentelor constatate, precum si pentru inregistrarea in contabilitatea sintetica si
analitica, atasata la documentele de livrare. (factura sau avizul de insotire a marfii)

NIR-ul se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

b.2)bonul de consum reprezinta documentul justificativ pentru scaderea din gestiunea
stocurilor a unor bunuri pentru consumul materialelor sau ca document justificativ in
contabilitate, a diverselor produse. Bonul de consum se intocmeste
intr-un singur exemplar deoarece se foloseste tehnica de calcul din programul de
contabilitate.

c¢. Cu privire la activitatea de resurse umane si salarizare:

b.1) Asigura aplicarea prevederilor legale privind functiile publice §i functionarii
publici precum si a legislatiei muncii pentru personalul institutiei,

b.2) Intocmeste i gestioneazd dosarele profesionale ale personalului din structurile de
specialitate ale aparatului propriu al institutiei prefectului, ( nu si dosarele de personal ale
serviciilor publice comunitare aflate in structura institutiei, care sunt gestionate de cdtre
serviciile de resurse umane din cadrul directiilor de specialitate din M.A.1)

b.3) Pregateste documentatia pentru elaborarea fiselor postului si evaluarea
performantelor individuale ale personalului;

b.4) Completeaza registrul general de evidenta al salariatilor cu toate elementele de
identificare a tuturor salariatilor §i modificarile care intervin pe parcursul desfasurarii
relatiilor de munca,

b.5) Intocmeste proiectul Statului de functii si elaboreazd propuneri de modificare a
acestuia pe care le inainteaza ordonatorului de credite principal;

b.6) Gestioneaza ordine ale prefectului: inregistrare, evidenta, difuzare, multiplicare,
pastrare;
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b.7) Elaboreaza §i redacteaza ordinele privind:

- aprobarea organizarii si reorganizarii Institutiei Prefectului;

- numirea §i eliberarea din functie a personalului din structurile de specialitate ale

institutiei;

- desemnarea membrilor in comisiile de concurs §i in comisiile de solutionare a

contestatiilor la concursurile si examenele organizate de institutia prefectului;

- acordarea, modificarea §i sistarea unor drepturi salariale;

- promovari in functii si grade profesionale, detasari si delegari ale personalului;

- sanctiuni disciplinare si ridicarea acestora;

- alte activitati desfasurate de Serviciul financiar — contabil, resurse umane si

administrativ.

b.8) Planifica concediile de odihna, comunicarea plecarii §i rechemarea din concediu a
personalului institutiei,

b.9) Intocmeste documentatia pentru persoanele cdrora li se modificd raportul de
muncd cu institutia prefectului ca urmare a: demisiei functionarului, pensionarii,
suspendarii, incetarii raportului de serviciu si contractului de munca,

b.10) Elibereaza si gestioneaza documentele de legitimare pentru personalul din
structura de specialitate a institutiei prefectului,

b.11) Organizeaza desfasurarea concursurilor conform dispozitiilor legale pentru
ocuparea functiilor publice vacante de executie si de conducere, a functiilor publice
specifice vacante i functiilor contractuale vacante;

b.12) Organizeaza concursurile si examenele pentru promovarea personalului din
structura de specialitate a institutiei prefectului, in functia publica si contractuala,

b.13) Gestioneaza activitatea de numire a reprezentantilor institutiei prefectului in
comisiile de concurs / examen, pentru recrutare si promovare, organizate de institutiile
publice si unitatile administrativ - teritoriale din judetul Timis,

b.14) Intocmeste anual planificarea personalului institutiei la programele de
perfectionare §i specializare organizate de institutiile abilitate prin dispozitii legale;

b.15) Intocmeste Statul de personal lunar, in concordantd cu Statul de functii si
prevederile bugetare aprobate;

b.16) Intocmeste si transmite proiectul Planului de ocupare a functiilor publice cu
propunerile de promovare in functia publica, recrutare in functiile publice vacante, in
vederea elaborarii de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici a Planului anual
de ocupare a functiilor publice;

b.17) Realizeaza schimbul de informatii cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici
si colaboreaza la actualizarea bazei de date privind functiile publice si functionarii publici;

b.18) Intocmeste statele de salarii si a altor drepturi binesti cuvenite personalului
institutiei §i asigura plata acestora la termenele stabilite prin actele normative;

b.19) Intocmeste si depune declaratiile fiscale si informative la organele abilitate, in
format online, utilizand semndtura electronica sau in format offline, potrivit normativelor
in domeniu;,

b.20) Elaboreaza propuneri de estimare a indicatorilor privind cheltuielile bugetare de
personal si a necesarului de credite lunare;

b.21) Gestioneaza declaratiile de avere si declaratiile de interese pentru personalul din
structurile de specialitate ale institutiei;
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b.22) Asigura secretariatul Comisiei de disciplina pentru analizarea si propunerea
modului de solutionare a sesizarilor privitoare la faptele secretarilor unitatilor
administrativ - teritoriale din judetul Timis, sesizate ca abateri disciplinare;

b.23) Elibereaza adeverinte diverse din domeniul resurselor umane si a veniturilor
realizate la solicitarea personalului;

b.24) Organizeaza si conduce diverse evidente privind situatia §i activitatea
personalului propriu (situatia militara a personalului, adeverinte eliberate, sanctiuni
disciplinare, legitimatii acces, etc.);

b.25) Utilizeaza si actualizeaza aplicatiile informatice din domeniul resurse umane §i
salarizare puse la dispozitie de organele de specialitate centrale;

b.26) Rezolva cererile si petitiile persoanelor juridice si fizice pe probleme de resurse
umane si salarizare.

b.27) Reprezinta institutia in instanta pentru litigii de munca sau in ceea ce priveste
activitatea serviciilor publice comunitare din structura institutiei prefectului,

c.28) Asigura conditiile necesare imbunatatirii procesului de monitorizare si evaluare a
implementarii normelor de conduita ale functionarilor publici si personalul contractual
prin consilierul de etica;

b.29) Asigura colaborarea cu organele specializate si implementeaza masurile de
prevenire a faptelor de coruptie prin consilierul de integritate;

b.30) Gestionarea riscurilor, prin intermediul Registrului de riscuri;

c. Cu privire la activitatea de achizitii publice si administrativ:

c.1) Gestioneaza patrimoniul Institutiei Prefectului, asigurdand integritatea acestuia §i
pastrarea in conditii corespunzatoare a tuturor bunurilor materiale;

c.2) Asigura conditii optime de lucru personalului in spatiile repartizate si a dotarilor
necesare desfasurarii activitatilor din cadrul compartimentelor institutiei;

c.3) Administreaza tehnica IT si de comunicatii din dotarea institutiei prefectului
mentindnd-o in stare de operativitate;

c.4) Asigura functionarea in parametri optimi a instalatiilor, aparaturii, starii de fixatii
din spatiile utilizate de structura de specialitate a institutiei prefectului,

c.5) Asigura respectarea normelor igienico-sanitare, P.S.1., paza si controlul accesului
in sediul Institutiei Prefectului Judetului Timis,

c.6) Coordoneaza personalul care desfasoara activitati administrative: curdtenie, parc
auto, centrala telefonica, copiatoare si asigura baza materiala a acestor activitati;

c.7) Participa la organizarea §i efectuarea inventarierii patrimoniului, a verificarilor §i
confruntarilor periodice privind buna gestionare a bunurilor materiale;

c.8) Tine evidenta consumurilor specifice pentru carburanti - lubrifianti; consumabile
pentru calculatoare, fax, xerox, materiale de curdtenie, consumabile auto §i intocmeste
documentatia pentru justificarea acestor consumuri;

c.9) Organizeaza §i asigura buna functionare a parcului auto;

c.10) Intocmeste programul anual al achizitilor publice, pe baza notelor de
fundamentare §i evaluare a necesarului de materiale si servicii;

c.11) Realizeaza studiul pietei in vederea constituirii bazei de date cu preturile §i
furnizorii de produse si servicii necesare institutiei in vederea achizitiilor directe;

c.12) Participa la redactarea documentatiilor de achizitii cu date tehnice i
caracteristici ale mijloacelor si instalatiilor din dotare;
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c.13) Asigura baza materiala §i logistica pentru desfasurarea alegerilor generale,
locale, partiale si a referendumurilor organizate la nivelul judefului sau autoritatilor
publice locale;

c.14) Initiaza propunerile de angajarea cheltuielilor si intocmeste angajamentele
legale;

c.15) Realizeaza aprovizionarea efectiva cu bunuri materiale §i servicii §i asigurd
receptia cantitativa §i calitativa a acestora;

c.16) Organizeaza paza §i protectia obiectivelor apartindand institutiei prefectului in
colaborare cu unitatile de jandarmi care asigura efectivele de paza,

c.17) Organizeaza §i asigura desfasurarea activitatii de mediu si de colectare selectiva
a deseurilor in cadrul institutiei;

c.18) Rezolva cererile si petitiile persoanelor juridice si fizice pe probleme de achizitii
publice si administrativ.

(2) Functionarii publici din cadrul Serviciului financiar contabil, resurse umane §i
administrativ indeplinesc orice alte atributii primite de la prefect si subprefect pentru
realizarea cu celeritate, in conditiile legii, a activitatilor specifice.

Sectiunea VII - Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte

Art.40 — Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte se organizeaza in cadrul Institutiei
Prefectului — judetul Timis infiintat in temeiul art.1, alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr.
83/2001 privind infiintarea, organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de
pasapoarte §i serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor, aprobata prin Legea nr. 362/2002, al Hotararii de Guvern nr. 1693/2004 privind
modul de organizare si functionare a serviciilor publice comunitare de pasapoarte si al
Hotararii de Guvern nr. 460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 340/2004
privind prefectul §i institutia prefectului, toate cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.41 — (1) Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte exercitd, potrivit actelor
normative in vigoare si prezentului regulament, atributiile ce ii revin cu privire la activitatea
de evidenta a pasapoartelor simple, respectiv eliberarea si evidenta pasapoartelor simple
electronice §i a pagapoartelor simple temporare.

(2) Activitatea serviciului public comunitar de pasapoarte constituie serviciu public §i
se desfasoara in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv
pe baza si in executarea legii.

Art.42 — (1) In vederea indeplinirii atributiilor, serviciul public comunitar de pasapoarte
este organizat in trei compartimente.

(2) Personalul serviciilor publice comunitare de pasapoarte este constituit din politisti si
personal contractual.

Art.43— Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte este subordonat direct prefectului si
nemijlocit subprefectului care exercita, in numele prefectului, atributii cu privire la conducerea
serviciului. Coordonarea si controlul metodologic al serviciului public comunitar de pasapoarte
se asigurd de catre Directia Generald de Pagapoarte.

Art.44 — Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte este condus de un sef al serviciului,
numit sau eliberat din functie prin ordin al prefectului, in conditiile legii, cu avizul Directiei
Generale de Pasapoarte.
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Art.45 - Seful serviciului public comunitar organizeazd, coordoneaza §i controleaza
intreaga activitate desfisuratd la nivelul serviciului public comunitar. In acest sens, seful
serviciului emite dispozitii obligatorii pe toate liniile de munca si raspunde in fata prefectului
pentru intreaga activitate pe care o desfasoara serviciul public comunitar de pasapoarte,
potrivit prevederilor fisei postului.

Art.46 - Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte, in indeplinirea prerogativelor cu
care este investit, coopereaza cu celelalte structuri ale institutiei prefectului, cu Directia
Generala de Pasapoarte, cu celelalte servicii publice comunitare de pasapoarte, cu institutiile
abilitate din domeniul ordinii publice, securitatii si apararii nationale, cu serviciile publice
comunitare (locale §i judetene) de evidenta a persoanelor, precum si cu alte institutii, direct
sau prin intermediul institutiei prefectului.

ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art.47 — (1) Structura organizatorica si efectivele Serviciului Public Comunitar de
Pasapoarte sunt stabilite conform statului de functii aprobat prin Ordinul Prefectului nr.
498/29.07.2013, modificat prin Ordinul Prefectului nr. 02103/24.11.2016 si reeditat prin
Ordinul Prefectului nr. 277/13.06.2019.

(2) Structura organizatorica este urmatoarea:

a) — Conducerea;

b) — Emitere, evidenta pasapoarte si probleme de migrari;

¢) — Informatica,

d) — Restrictii.

Art.48 — Activitatea desfasurata de catre structurile Serviciului Public Comunitar de
Pagsapoarte, in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la baza relatii de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor stabilite
pentru fiecare structurd in parte.

Art.49 — (1) Relatiile de autoritate se stabilesc intre conducerea Serviciului Public
Comunitar de Pasapoarte si structurile subordonate acestuia, pentru asigurarea starii de
functionalitate a serviciului in mod unitar.

(2) In cadrul structurilor componente ale serviciului, intrucat nu sunt previzute functii
de conducere, se stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul desemnat de seful
serviciului sa coordoneze activitatea compartimentelor si restul personalului acestora, in vederea
indrumarii si imbindrii iTn mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a
activitatii acestora §i asigurdrii unitatii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art.50 — Intre structurile Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte se stabilesc
relatii de cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice si in vederea integrarii
obiectivelor partiale in ansamblul activitatii serviciului,

Art.51 — La nivelul Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte activitatea de control si
coordonare este atributul conducerii §i se realizeaza direct, ori prin intermediul personalului
desemnat de seful serviciului sa coordoneze activitatea compartimentelor. De asemenea, in
activitatea de control, pe linii specifice de munca, conducerea serviciului poate angrena §i alt
personal specializat din cadrul structurilor proprii.
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ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE PASAPOARTE

Art.52- Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte este structurda de prelucrare
automata a datelor si valorificare a informatiilor prin proceduri informatice siare urmatoarele
atributii principale:

a) primeste §i solutioneaza cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple, in conformitate
cu prevederile legii, ale tratatelor si conventiilor internationale la care Romdnia este parte;

b) administreaza si valorifica registrele judetene, respectiv al municipiului Bucuresti, de
evidenta a pasapoartelor simple si furnizeaza, la cererea justificata a persoanelor fizice sau
Juridice/entitatilor indreptatite, date din cuprinsul acestora, cu respectarea dispozitiilor legale
in vigoare, inclusiv a celor privind protectia datelor cu caracter personal;

c) efectueaza verificari in evidenta pasapoartelor, la solicitarea Directiei Generale de
Pasapoarte, cu privire la minorii de cetdatenie romana neinsotiti sau supusi unor masuri de
protectie institutionald in straindtate, cetdtenii romani accidentati, spitalizati, decedati, aflati
in situatii care le pot pune in pericol viata, integritatea corporala sau sandtatea, sau care au
incalcat legile statelor in care au calatorit, in scopul identificarii ori, dupa caz, informarii
familiei sau reprezentantului legal cu privire la situatia de dificultate in care se afla cetateanul
romdn in straindatate;

d) furnizeaza permanent, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a
pasapoartelor simple, informatii necesare actualizarii acestuia,

e) pune in aplicare masurile de limitare a exercitarii dreptului la libera circulatie in
straindtate, dispuse de organele competente, potrivit legii.

CONDUCEREA SERVICIULUI

Art.53 — Conducerea serviciului public de pasapoarte este asigurata de gseful
serviciului.

Art.54 — (1) Seful serviciului conduce intreaga activitate a serviciului public comunitar
de pasapoarte si il reprezinta in relatiile cu sefii celorlalte structuri din Ministerul Afacerilor
Interne, precum s§i cu alte persoane fizice sau juridice din tara sau strdindtate, potrivit
competentelor legale.

(2) In aplicarea prevederilor legale la nivel superior, precum si a ordinelor si
instructiunilor, seful Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte emite dispozitii obligatorii
pentru tot personalul din subordine.

(3) In conditiile legii, seful Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte poate delega
atributii din competenta sa altor persoane din subordine.

(4) Seful Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte organizeaza executarea
serviciului de permanenta la nivelul structurii si desemneaza personalul responsabil in acest
sens.

Art.55 —(1)Seful Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte raspunde in fata
conducerii institutiei prefectului de intreaga activitate pe care o desfasoard, potrivit
prevederilor figei postului.

(2) Pe linie profesionala, seful Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte raspunde in
fata directorului general al Directiei Generale de Pasapoarte sau inlocuitorului legal al
acestuia, cu privire la aplicarea actelor normative incidente activitatii serviciului si a
dispozitiilor emise de conducerea Directiei Generale de Pasapoarte in exercitarea
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competentelor de coordonare si control metodologic a serviciilor publice comunitare de
pasapoarte.

ATRIBUTIILE STRUCTURILOR SERVICIULUI PUBLIC DE PASAPOARTE
Compartimentul Emitere, Evidenti Pasapoarte si Probleme de Migriri

Art.56 — Compartimentul Emitere, Evidenta Pasapoarte si Probleme de Migrari are
urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza activitatea de primire si solutionare a cererilor si de eliberare a
pasapoartelor simple electronice si temporare, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

b) analizeaza s§i solutioneaza cererile pentru eliberarea pasapoartelor simple
temporare depuse la sediul serviciului si a pasapoartelor simple electronice, in conformitate
cu prevederile legii, ale tratatelor si conventiilor internationale la care Romdnia este parte. In
procesul de solutionare a cererilor sus-mentionate, se verifica inclusiv incasarea, de catre
instiutia prefectului, a contravalorii pasaportului, conform modului de lucru stabilit pe cale
ierarhica, conform competentelor;

c) asigura inregistrarea datelor cu caracter personal, colectate in temeiul legii, in
Sistemul national informatic de evidenta a pasapoartelor simple;

d) desfasoara activitati specifice emiterii in sistem informatizat a pasapoartelor simple
temporare;

e) organizeaza §i gestioneaza activitatile de primire a coletelor cu pasapoarte simple
electronice personalizate, verifica existenfa numericd a acestora, conform actelor care
insofesc coletul, solutioneaza eventualele disfunctionalitati constatate conform procedurii de
linie si transmite in mod operativ la Centrul National Unic de Personalizare a Pasapoartelor
Electronice din Directia Generala de Pasapoarte toate aspectele constatate;

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

g) tine evidenta tehnic-operativa a blanchetelor de pasapoarte simple temporare si a
foliilor de securizare, a materialelor consumabile, a echipamentelor IT&C, intocmeste
documentele aferente acestei activitati, urmareste gestionarea corespunzatoare a materialelor
cu regim special, ia masuri de asigurare a pastrarii acestora in conditii de securitate ;

h) verifica si acorda avizul, in cazul restabilirii domiciliului in Romdnia a cetatenilor
romani domiciliafi in strainatate, la solicitarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor;

i) valorifica Registrul national de evidenta a pasapoartelor simple, furnizand date, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare,la solicitarea justificata a persoanelor fizice sau
Jjuridice/entitatilor indreptatite, a institutiilor ori autoritatilor publice, in cadrul unor actiuni
de interes public reglementate prin acte normative sau in vederea indeplinirii unor obligatii
legale, cu respectarea principiilor proportionalitatii §i necesitatii si cu asigurarea tuturor
garantiilor adecvate pentru respectarea drepturilor persoanelor vizate, in conformitate cu
disporzitiile legale privind protectia datelor cu caracter personal;
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Jj) efectueaza verificari in sistemele informatice de evidenta a persoanelor si
pasapoartelor, si in evidentele manuale de pasapoarte, in limita a ceea ce este adecvat si
necesar pentru indeplinirea obiectivelor legitime, respectiv a atributiilor de serviciu;

k) constata contraventii si aplicasanctiuni contraventionale la regimul pasapoartelor,

l) organizeaza si conserva fondul arhivistic si ia masuri pentru prevenirea distrugerii
sau sustragerii documentelor aflate in gestiune §i pentru asigurarea exploatarii cdat mai
eficiente a acestuia, in conformitate cu legislatia specifica si cu aplicarea unor garantii
corespunzatoare pentru drepturile si libertdtile persoanelor vizate, in conformitate cu
Regulamentul (UE) 2016/679;

m) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate cu respectarea stricta a
prevederilor legale privind protectia informatiilor clasificate si protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal, precum si libera circulatie a acestor date;

n) verifica si solutioneaza in termen legal petitiile repartizate de institutia prefectului;

0) organizeaza si desfasoard activitatea de primire in audientd a cetatenilor;

p) primeste, inregistreaza si tine evidenta corespondentei primite, a ordinelor,
disporzitiilor, instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea
lor in cadrul serviciului;

r) primeste cererile de furnizare a datelor din Registrul National de Evidentd a
Pasapoartelor Simple, verifica documentele care insotesc cererea §i le transmite, spre
competenta solutionare, Directiei Generale de Pasapoarte,

s) asigura colaborareai cu serviciile publice comunitare de pasapoarte si Directia
Generala de Pagapoarte prin furnizarea sau obtinerea de date din dosarele sau mapele
personale ale solicitantilor §i consultarea in privinta cererilor supuse validarii;

t) intocmeste Dispozitia de zi pe unitate.

Compartimentul Informatica

Art. 57- Compartimentul Informatica are urmatoarele atributii principale:
a) administreaza reteaua informatica la nivelul serviciului public comunitar;

b) gestioneaza datele referitoare la configuratia locala, in privinta utilizatorilor
sistemului, a rolurilor acestora si a statiilor de lucru;

c) intervine de urgenta pentru remedierea defectiunilor de hardware sau software —
ocazional,;

d) gestioneaza conturile de utilizator si nivelul de acces in concordanta cu necesitatea de
cunoagstere §i cu graficul de repartizare pe posturi, conform dispozitiilor legale privind
protectia informatiilor clasificate;

e) executa operatiunile specifice conform metodologiei de exploatare a aplicatiei
informatice si procedurilor operationale aprobate, pentru a asigura functionarea aplicatiei
pentru emiterea pasapoartelor simple electronice si temporare;

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

g) colaboreaza cu specialistii in domeniu ai Directiei Generale de Pasapoarte, precum §i cu
cei ai altor structuri pentru rezolvarea problemelor pe linie informatica,

h) executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic §i asista la depanarea si
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repunerea in functiune a echipamentelor de calcul impreuna cu specialistii firmei care asigura
asistenta tehnica in cadrul contractelor de service si mentenanta,

i) asigura buna functionare a sistemelor informatice existente la nivelul serviciului,
aplicarea corecta a masurilor de securitate, folosirea parolelor personalizate si rezolvarea
deficientelor aparute la nivelul echipamentelor informatice;

J) participa la elaborarea documentelor ,, Ceringele de Securitate Specifice”, ,, Cerintele de
Securitate Comune”, asigura managementul configurarii sistemelor sau retelelor acreditate,
functionarea S.1.C., potrivit acestora;

k) elaboreaza propuneri de dezvoltare a S.1.C., avdnd in vedere §i aspectele legate de
evaluare §i certificare, de efectuare a unor modificari pentru imbunatatirea securitatii S.1.C.;

1) tine evidenta echipamentelor IT&C primite la nivelul serviciului pe fiecare sursa de
finantare, a distribuirii acestora pe lucratorii SPCP pe baza de proces verbal de dare in
folosinta sau registru pentru evidenta bunurilor aflate asupra diversilor detinatori, pe fiecare
sursa de finantare.

Compartimentul Restrictii

Art.58 — Compartimentul Restrictii are urmatoarele atributii principale:

a) inregistreaza in evidenta informatizata i pune in aplicare masurile de limitare a
exercitarii dreptului la libera circulatie in straindtatedispuse de cdtre autoritdtile competente,
potrivit legii;

b) coopereaza cu autoritdtile competente care au dispus masurile de suspendare a
exercitarii dreptului la libera circulatie, in scopul clarificarii situatiei persoanelor care fac/nu
mai fac obiectul unor astfel de masurisi a actualizarii in mod corespunzator a sistemului de
evidenta,

c)efectueaza verificari in sistemele informatice de evidenta a persoanelor si
pasapoartelor, si in evidentele manuale de pasapoarte, in limita a ceea ce este adecvat si
necesar pentru indeplinirea obiectivelor legitime, respectiv a atributiilor de serviciu;

d) organizeaza si tine evidenta persoanelor, cetateni romdni, de pe raza de competenta
a serviciului public comunitar de pasapoarte, impotriva carora au fost dispuse masuri cu
privire la limitarea dreptului la libera circulatie in straindatate;

e)efectueaza verificari in evidenta pasapoartelor, la solicitarea Directiei Generale de
Pasapoarte, cu privire la minorii de cetdatenie romana neinsotiti sau supusi unor masuri de
protectie institutionald in straindtate, cetdtenii romdni accidentati, spitalizati, decedati, aflati
in situatii care le pot pune in pericol viata, integritatea corporala sau sandtatea, sau care au
incalcat legile statelor in care au calatorit, in scopul identificarii ori, dupa caz, informarii
familiei sau reprezentantului legal cu privire la situatia de dificultate in care se afla cetateanul
romdn in straindatate;

fefectueaza deplasari in teren pentru identificarea ori, dupa caz, informarea familiei
sau reprezentantului legal cu privire la situatia de dificultate in care se afla persoanele
prevazute la lit. d), precum §i pentru punerea in aplicare a masurilor prevazute la lit. a);

g)solutioneaza comunicarile primite de la Directia Generala de Pasapoarte ori direct
de la directiile de asistenta sociala si protectia copilului in a caror raza teritoriala se afla
domiciliul copilului adoptat/incredintat in vederea adoptiei, in conformitate cu prevederile
legale si a procedurii de lucru specifice in vigoare;
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h)desfasoara activitatile specifice, conform procedurii de lucru in vigoare, in vederea
solutionarii comunicarilor privind pasapoartele transmise de misiunile diplomatice si oficiile
consulare ale Romdniei din straindtate;

i)solutioneaza cererile cetatenilor romdni de eliberare a adeveringelor referitoare la
limitarea exercitarii dreptului la libera circulatie in strainatate ori la istoricul pasapoartelor
detinute;

J) constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale la regimul pasapoartelor;

k)transmite zilnic/lunar Directiei Generale de Pasapoarte, situatia activitatilor
desfasurate in ziua precedenta in vederea punerii in aplicare a dispozitiilor Codului de
procedurd penala;

Alte prevederi

Art.59 - (1) Atributiile sefului Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte si ale
celorlalte cadre cu functii de executie sunt prevazute in figele posturilor.

(2) In raport de modificdrile intervenite in structura sau activitatea Serviciului Public
Comunitar de Pasapoarte, fisele posturilor vor fi modificate si completate de catre seful
serviciului, cu aprobarea prefectului.

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

(4) In baza prezentului regulament, seful Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte
intocmeste fisele posturilor pentru toate functiile din serviciu, pe care le aproba prefectul
Jjudetului.

Art.60 — Personalul Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte va fi incadrat in
conditii de munca, potrivit reglementarilor incidente in vigoare.

Art.61 — Personalul Serviciului Public Comunitar de Pasapoarte este obligat sa
cunoasca si sa aplice intocmai prevederile prezentului regulament, in partile ce-I privesc.

Sectiunea VIII - Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere i
Inmatriculare a Vehiculelor

Art.62 Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor Timis, denumit in continuare Serviciul public comunitar (SPC), se organizeaza in
cadrul Institutiei Prefectului judetului Timis si este aparat de specialitate al administratiei
publice locale, infiintat in temeiul art. 1, alin. 1, din Ordonanta Guvernului nr. 83/2001
privind infiintarea, organizarea s§i functionarea serviciilor publice comunitare pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor simple si serviciilor publice comunitare regim permise de
conducere si inmatriculare a vehiculelor, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
362/2002 si Hotararea Guvernului nr. 1767/2004 privind modul de organizare §i functionare a
serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor.

Art.63 Autoritatea competenta pentru coordonarea §i controlul metodologic in vederea
inmatricularii si radierii autovehiculelor si remorcilor, autorizarii provizorii sau pentru probe
este Directia Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne.
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Art.64 Misiunea serviciului public comunitar este aceea de examinare a persoanelor in
vederea obtinerii permisului de conducere, editare §i eliberare a permiselor de conducere,
inmatriculare si radiere a vehiculelor, editare si eliberare a certificatelor de inmatriculare si a
autorizatiilor provizorii de circulatie, eliberare a placilor cu numere de inmatriculare precum
si de evidenta informatizata a conducatorilor auto si a vehiculelor rutiere.

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

Art.65 In vederea indeplinirii atributiilor, serviciul public comunitar poate fi alcdtuit
din birouri si compartimente.

Art.66 Serviciul public comunitar este condus de un Sef Serviciu, numit sau eliberat din
functie prin ordin al Prefectului, in conditiile legii, cu avizul Directiei Regim Permise de
Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor.

Art.67 Serviciul public comunitar organizeaza si executa activitatile prevazute mai sus,
sens in care Seful Serviciului emite dispozitii obligatorii pe toate liniile de munca si raspunde
in fata prefectului, potrivit legii, pentru neajunsurile existente in domeniul de activitate.

Art.68 In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, Serviciul public comunitar
coopereaza cu celelalte structuri ale Institutiei Prefectului, ale Ministerului Administratiei si
Internelor si colaboreaza, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare, cu autoritati publice, societdti, agenti economici, precum §i cu persoane
fizice.

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR

Art.69 Structura organizatorica si efectivele serviciului public comunitar sunt stabilite in
conformitate cu statul de organizare aprobat prin Ordinul Prefectului nr. 378 din 05.07.2011.
Structura organizatorica este urmatoarea:
a) Compartimentul Regim Permise de Conducere;
b) Compartimentul Examinari;
c) Compartimentul Inmatriculiri si Evidenta Vehiculelor Rutiere;
d) Compartimentul Informatic.

Art. 70 Activitatea desfasurata de catre structurile Serviciului public comunitar, pentru
realizarea obiectivelor propuse, are la baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de coordonare §i de control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare birou sau
compartiment in parte.

Art.71 Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Serviciului public
comunitar si structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrarii si perfectionarii
starii de functionalitate a sistemului serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefii
biroului/compartimentului §i personalul subordonat acestora.

Art.72 In cadrul compartimentelor unde nu sunt previzute functii de conducere, se
stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul
personalului acestor structuri, in vederea indrumarii si coordonarii in mod unitar, in
conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitatii acestora §i a echilibrarii
sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare si asigurarii unitatii de actiune in indeplinirea
obiectivelor.
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Intre structurile Serviciului public comunitar se stabilesc relatii de cooperare, pentru
indeplinirea sarcinilor specifice si in vederea integrarii obiectivelor partiale in ansamblul
misiunilor serviciului.

Art.73 La nivelul Serviciului public comunitar, activitatea de control si coordonare este
de competenta conducerii §i se realizeaza direct ori prin intermediul sefului de serviciu,
birouri sau compartimente. De asemenea, in activitatea de control pe linii specifice de munca,
conducerea serviciului poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor

proprii.
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR

Art. 74 Serviciul public comunitar are urmatoarele atributii principale:

a) organizeazd examenele pentru obtinerea permiselor de conducere in conditiile legii;

b) solutioneaza cererile pentru eliberarea permiselor de conducere nou editate, a
certificatelor de inmatriculare §i a placilor cu numere de inmatriculare pentru vehicule rutiere
precum si a certificatelor de radiere - in conditiile legii;

¢) constituie, actualizeaza §i valorifica Registrul de evidenta a detinatorilor de permise
de conducere §i Registrul de evidenta a vehiculelor inmatriculate, in conformitate cu
prevederile legii, ale tratatelor si conventiilor internationale la care Romania este parte;

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

e) primeste, inregistreaza §i tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;

f) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale;

g) in exercitarea atributiilor legale specifice, coopereaza cu celelalte servicii publice
comunitare judetene si autoritatile publice §i alte structuri ale M.A.l. §i autoritati publice
centrale si locale;,

h) asigura primirea §i inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in
termenul legal;

i) organizeaza §i solutioneaza activitatea de primire a cetatenilor in audienta,

J) intocmeste analize, sinteze, situatii statistice si rapoarte privind activitatea specifica;,

k) raspunde de evidenta, gestionarea §i buna functionare a bunurilor materiale aflate in
dotare.

Art.75 Conducerea Serviciului Public Comnunitar

a) Conducerea Serviciului public comunitar este asigurata de Seful serviciului.

b)Seful de Serviciu reprezinta Serviciul public comunitar in relatiile cu sefii celorlalte
structuri din cadrul Prefecturii, cu comandantii (sefii) unitatilor din Ministerul Administratiei
si Internelor, cu institutiile si organismele din afara sistemului Ministerului Administratiei si
Internelor, potrivit competentelor legale.

c)In aplicarea prevederilor legale de nivel superior precum si a dispozitiilor si
instructiunilor, Seful de serviciu emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din
subordine.

d)In conditiile legii si ale reglementdrilor specifice, Seful de Serviciu poate delega prin
dispozitie atributii din competenta sa, cadrelor din subordine.
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e)Seful de serviciu raspunde in fata conducerii Prefecturii pentru activitatea pe care o
desfasoara, potrivit prevederilor fisei postului.

f)Ofiterii specialisti care coordoneaza activitatea compartimentelor se subordoneaza
nemijlocit Sefului de serviciu si raspund de activitatea structurilor ce ii sunt incredintate spre
coordonare §i indrumare, potrivit prevederilor fisei postului. Ei exercita si atributiunile
Sefului serviciului public comunitar, in lipsa acestuia, cand sunt numiti de acesta.

j)Conducerea structurilor din subordinea serviciului public comunitar este exercitata
de sefii acestora iar in lipsa lor, de catre un cadru desemnat.

h)Ofiteri specialisti din subordinea Serviciului public comunitar coordoneaza i
indruma intreaga activitate pe liniile lor de competenta si reprezinta structura in relatiile cu
celelalte structuri ale Institutiei Prefectului, alte unitati ale Ministerului Administratiei si
Internelor si autoritati din afara ministerului conform prevederilor din fisa postului, respectiv
a delegarii si a dispozitiilor primite.

ATRIBUTIILE COMPORTIMENTELOR SERVICIULUI
PUBLIC COMUNITAR

Art.76 Compartimentul Regim Permise de Conducere

Compartimentul Regim Permise de Conducere este condus de un ofiter specialist I,
care reprezinta compartimentul in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul Serviciului
public comunitar, potrivit competentelor ce ii revin conform fisei postului.

Compartimentul Regim Permise de Conducere are in subordine ofiteri, agenti de politie
si personal civil, conform statului de functiuni.

In aplicarea prevederilor legale precum si a dispozitiilor si instructiunilor primite,
ofiterul specialist care coordoneaza activitatea compartimentului prelucreaza dispozitiile
obligatorii pentru personalul din subordine.

Ofiterul specialist care coordoneaza activitatea compartimentului, raspunde in fata
sefului serviciului public comunitar pentru activitatea pe care o desfasoara compartimentul,
potrivit prevederilor fisei postului.

Acesta intocmeste periodic situatii, analize, studii §i rapoarte privind activitatea
specificd, pe care le inainteaza spre informare sefului serviciului.

Art. 77 Principalele atributii ale Compartimentului Regim Permise de Conducere constau in:

a) organizeaza §i asigurd activitatea de primire a cererilor si de eliberare a permiselor
de conducere remise de Compania Nationala ,, Posta Romdna’;

b) organizeaza activitatea de preschimbare a permiselor de conducere strdine cu
documente similare romdnesti, precum §i a cererilor persoanelor care solicita
preschimbarea permiselor de conducere ca urmare a expirarii valabilitatii, a
declararii pierderii, furtului, deteriorarii sau a schimbarii datelor de stare civila, in
conformitate cu prevederile legale;

¢) asigura eliberarea dovezilor inlocuitoare a permiselor de conducere;

d) administreaza, gestioneaza si valorifica registrele de evidenta a persoanelor care
poseda permis de conducere;
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e) organizeaza si raspunde de introducerea in arhiva si conservarea fondului arhivistic §i
ia masuri pentru prevenirea distrugerii sau sustragerii documentelor gestionate §i
pentru asigurarea exploatarii cdt mai eficiente a acestora;

f) asigura primirea/eliberarea in sistem de ghiseu unic a permiselor de conducere, in
colaborare cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

g) raspunde pentru solutionarea lucrarilor ce ii sunt repartizate urmarind calitatea,
legalitatea si rezolvarea lor in termenul stabilit;

h) ia masuri pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii si faptelor de coruptie in
activitatile de editare si eliberare a permiselor de conducere;

i) coopereaza cu serviciile politiei locale ce au atributii in domeniu,

j) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate §i ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

k) organizeaza si urmareste respectarea normelor pe linie de protectia muncii si de
prevenire i stingere a incendiilor;

) indeplineste alte atributii date in competenta prin legi sau ordine, dispozitii,
instructiuni ale M. A.1.

Compartimentul Examinari

Art.78 Compartimentul Examinari este condus de un ofiter specialist I, care reprezintda
compartimentul in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul Serviciului public comunitar,
potrivit competentelor ce ii revin conform figei postului.

In cadrul Compartimentului Examindri activeazd conform statului de functiuni, ofiteri
si agenti de politie.

In aplicarea prevederilor legale precum si a dispozitiilor si instructiunilor primite,
ofiterul specialist care coordoneaza activitatea compartimentului prelucreaza dispozitiile
obligatorii pentru personalul din subordine.

Ofiterul specialist care coordoneaza activitatea compartimentului raspunde in fata
sefului de Serviciului public comunitar pentru  activitatea pe care o desfasoara
compartimentul, potrivit prevederilor fisei postului.

Acesta intocmeste periodic situatii, analize, studii s§i rapoarte privind activitatea
specificd, pe care le inainteaza spre informare sefului serviciului.

Art.79 Principalele atributii ale Compartimentului Examinari constau in:

a) asigura activitatea de verificare a dosarelor de examen §i programarea/reprogramarea
candidatilor pentru sustinerea examenului in vederea obtinerii permisului de conducere;

b) tipareste in sistem informatic programatoarele cu persoanele care solicita sustinerea
examenului in vederea obtinerii permisului de conducere;

c) asigura examinarea la proba teoretica §i la proba practica a candidatilor programati, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

d) stabileste locul in care se desfasoara examinarea candidatilor la proba teoretica i
efectueaza propuneri privind locul si modalitatea de desfasurare a probei practice;

e) intocmeste proiectele de ordine si dispozitii ale prefectului pentru desfasurarea probei
teoretice §i practice pentru sustinerea examenului in vederea obtinerii permisului de
conducere;

f) coopereaza cu serviciile politiei locale ce au atributii in domeniu;
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g) organizeaza §i raspunde de introducerea in arhiva si de conservarea fondului arhivistic,
ia masuri pentru prevenirea distrugerii sau sustragerii documentelor gestionate §i pentru
asigurarea exploatarii cdt mai eficiente a acestora §i propune casarea documentelor cu
termen de pastrare expirat;

h) raspunde pentru solutionarea lucrarilor ce ii sunt repartizate, urmarind calitatea,
legalitatea si rezolvarea lor in termenul stabilit;

1) ia madsuri pentru prevenirea §i combaterea infractionalitatii si faptelor de coruptie in
activitatile de editare si eliberare a permiselor de conducere;

J) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate §i secrete de serviciu,

k) organizeaza si urmareste respectarea normelor pe linie de protectia muncii si de
prevenire i stingere a incendiilor,

m) indeplineste alte atributii date in competenta prin legi sau ordine, dispozitii, instructiuni
ale M. A.1L

COMPARTIMENTUL INMATRICULARI SI EVIDENTA VEHICULELOR

Art.80 Compartimentul Inmatriculari si Evidenta Vehiculelor Rutiere este condus de un ofiter
specialist I care reprezinta compartimentul in relatiile cu sefii celorlalte structuri din
Serviciului public comunitar, potrivit competentelor legale.

In cadrul Compartimentului Inmatriculari si Evidenta Vehiculelor Rutiere isi
desfdasoara activitatea ofiteri si agenti de politie conform statului de functiuni.

In aplicarea prevederilor legale precum si a dispozitiilor si instructiunilor, ofiterul
specialist care coordoneaza activitatea compartimentului prelucreaza dispozitiile obligatorii
pentru personalul din subordine.

Ofiterul specialist care coordoneaza activitatea compartimentului raspunde in fata
sefului de Serviciului public comunitar pentru  activitatea pe care o desfasoard
compartimentul, potrivit prevederilor fisei postului.

Acesta intocmeste periodic situatii, analize, studii si rapoarte privind activitatea
specificd, pe care le inainteaza spre informare sefului serviciului.

Art.81 Principalele atributii ale Compartimentului Inmatriculdari si Evidenta Vehiculelor

Rutiere constau in:

a) analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea certificatelor de inmatriculare
si a placilor cu numere de inmatriculare, in conformitate cu prevederile legale;

b) asigura organizarea si exploatarea evidentei locale: a vehiculelor rutiere, a celor
autorizate pentru circulatia provizorie §i a numerelor de proba,

¢) asigura si organizeaza desfasurarea activitatii de editare §i eliberare a urmatoarelor
documente: dovezi inlocuitoare a certificatelor de inmatriculare, certificate de radiere,
certificate pentru numere de probe, autorizatii de circulatie provizorie;

d) desfasoara verificari: in Portalul R.A.R., in sistemul Eucaris, alte baze de date puse
la dispozitie de catre D.R.P.C.1.V., cat §i verificarea chitantelor privind taxa de poluare;

e) organizeaza §i asigurd activitatea de primire a cererilor §i eliberarea certificatelor
de inmatriculare remise de Compania Nationala ,, Posta Romdna”;

f) emite comenzi pentru confectionarea placilor cu numere de inmatriculare, cdtre
atelierul de specialitate zonal;
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g) asigura valorificarea pldacilor cu numere de inmatriculare;

h) administreaza, gestioneaza si valorifica datele din registrele de evidenta a
vehiculelor rutiere inmatriculate;

i) desfasoara activitati de verificare in evidentele si in fondul arhivistic propriu, in
vederea furnizarii unor date solicitate de structuri din cadrul Sistemului de aparare, ordine
publica si siguranta nationald, sau alte organe ale administratiei de stat, persoane juridice
sau fizice;

Jj) raspunde pentru solutionarea lucrarilor ce ii sunt repartizate, urmarind calitatea,
legalitatea si rezolvarea lor in termenul stabilit;

k) ia masuri pentru prevenirea §i combaterea infractionalitdtii si faptelor de coruptie in
activitatile de editare si eliberare a permiselor de conducere;,

l) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu,

m) organizeaza §i urmareste respectarea normelor pe linie de protectia muncii §i de

prevenire §i stingere a incendiilor,

n) indeplineste alte atributii date in competenta prin legi sau ordine, dispozitii,
instructiuni ale M.A.1.

0) organizeaza si raspunde de introducerea in arhiva si de conservarea fondului
arhivistic, ia masuri pentru prevenirea distrugerii sau sustragerii documentelor gestionate
si pentru asigurarea exploatarii cat mai eficiente a acestora §i propune casarea
documentelor cu termen de pastrare expirat;

COMPARTIMENTUL INFORMATIC

Art.82 Activitatea compartimentului este coordonata de catre inginerul de sistem.

Compartimentul informatic are in subordine lucratori angajati ca personal civil.

Art.83 Compartimentul are urmatoarele atributii principale:

a) raspunde de utilizarea sistemului informatic de evidenta a permiselor de conducere si a
vehiculelor inmatriculate ;

b) sesizeaza orice disfunctionalitati software si hardware aparute ;

¢) studiaza documentatia sau manualele aplicatiilor si echipamente noi si instruieste
utilizatorii cu privire la utilizarea acestora ;

d) organizeaza i tine o evidenta actualizata a echipamentelor, suportilor de informatie si
a documentatiei tehnice din dotarea sistemului informatic local de regim permise de
conducere §i inmatriculare a vehiculelor rutiere ;

e) gestioneaza conturile si privilegiile potrivit atributiilor din fisa postului ;

f) asigura respectarea cerintelor minime de securitate privind prelucrarea datelor cu
caracter personal;

g) solicita suport tehnic serviciului informatic al D.R.P.C.LV. in cazul aparitiei unor
disfunctionalitati ale echipamentelor sau aplicatiilor ;

h) solicita corectarea datelor in cazul in care aplicatiile informatice nu le permit acest
lucru,

i) raspunde de utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic local de regim permise
de conducere si inmatriculare a vehiculelor, potrivit manualelor de utilizator si
procedurilor de lucru ;
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j) tine evidenta incidentelor in utilizarea sistemului informatic local de regim permise de
conducere si inmatriculare a vehiculelor;

k) asigura protectia datelor i informatiilor gestionate si ia mdsuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate §i secrete de serviciu,

l) organizeaza §i urmareste respectarea normelor pe linie de protectia muncii §i de
prevenire i stingere a incendiilor.

ACTIVITATEA DE SECRETARIAT

Art.84 Activitatea pe linie de secretariat este desfasurata de cdtre un agent de politie
conform sarcinilor din fisa postului.
Acesta are urmatoarele atributii principale:

a) executa primirea, luarea in evidenta si expedierea documentelor care contin informatii
clasificate si a corespondentei curente, primirea si urmarirea respectarii termenelor
stabilite prin dispozitii primite de la conducerea Institutiei Prefectului, Directiei Regim
Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor si a Serviciului public
comunitar,

b) dupa repartizarea de catre conducerea Serviciului public comunitar, asigura predarea
corespondentei pe baza de semnaturd, dupa executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

c) asigura primirea §i inregistrarea petitiilor, urmarind incadrarea in termenul legal de
rezolvare al acestora;

d) organizeaza §i desfasoard activitatea de primire in audienta a cetatenilor de catre
director, adjunctul acestuia sau ofiterul desemnat;

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

f) intocmeste Dispozitia de zi pe unitate si planificarea serviciului de permanenta pe
unitate;

g) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate s§i ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu.

h) asigura activitatea de curierat;

Alte prevederi:

Art.85 Atributiile cadrelor cu functii de conducere sau de executie sunt cele prevazute
in figele posturilor.

In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului public
comunitar, fisele posturilor vor fi reactualizate, cu aprobarea sefului serviciului public
comunitar.

Fisa postului sefului serviciului public comunitar poate fi reactualizatd cu aprobarea
Prefectului si avizul Directiei Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor.

Pe baza extraselor din prezentul regulament, sefii structurilor subordonate sefului
serviciului public comunitar intocmesc fisele posturilor pentru toate functiile din structura, pe
care le supun aprobarii directorului.

Personalul Serviciului public comunitar va fi incadrat n grupa de munca
corespunzatoare, conform reglementarilor in vigoare.
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Personalul Serviciului public comunitar este obligat sa cunoasca si sa aplice intocmai
prevederile prezentului regulament, in partile ce-l privesc.

Sectiunea IX - Colegiul prefectural

Art.86. (1) Atributiile Colegiului prefectural

(2) Conducerea este asigurata de prefect.

(3) Colegiul prefectural este compus din prefect, subprefecti si conducatorii serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice
centrale din subordinea Guvernului, care isi au sediul in judet.

(4) Colegiul prefectural asigura coordonarea activitatii serviciilor publice
deconcentrate din judet si este organul consultativ al prefectului in realizarea atributiilor de
conducere a serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale organizate la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale.

(5) In cadrul sedintelor de lucru, membrii colegiului prefectural raporteazd gi
analizeaza stadiul implementarii programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de actiune
de la nivelul judetului sau al localitatilor acestuia, nevoile si dificultatile cu care se confrunta
serviciile publice deconcentrate, propundand masuri in vederea imbundtatirii activitatii.

(6) Din colegiul prefectural in care sunt in functie mai mulfi subprefecti face parte
subprefectul desemnat prin ordin al prefectului.

(7) Serviciile publice deconcentrate au obligatia de a prezenta anual colegiului
prefectural sau la solicitarea prefectului informari privind modul de realizare a atributiilor
care le revin.

(8) Atributiile colegiului prefectural privesc armonizarea activitatii serviciilor publice
deconcentrate care au sediul in judetul respectiv, precum si implementarea programelor,
politicilor, strategiilor si planurilor de actiune ale Guvernului la nivelul judetului sau al
localitatilor acestuia, respectiv la nivelul municipiului Bucuresti, dupa caz, si sunt
reglementate prin hotarare a Guvernului.

Art.87.(1) Colegiul prefectural indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) analizeaza activitatea serviciilor publice deconcentrate si propune mdsuri in vederea
Imbunatatirii acesteia;

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

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

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

e) analizeaza masurile necesare in vederea realizarii unui sistem comun de
management al informatiei, al resurselor materiale, financiare ori umane;

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

(3) La lucrarile Colegiului prefectural pot fi invitate si alte persoane a caror prezenta
este considerata necesara.

(4) Colegiul prefectural se convoaca de catre prefect cel putin o data pe luna si oricand
se considera ca este necesar.

57



CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 88. Institutia prefectului indeplineste orice alte atributii stabilite prin reglementari
legale.

Art. 89. Personalul din structurile institutiei prefectului indeplineste orice alte atributii
primite de la prefect si subprefect, in conditiile legii.

Art. 90. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al Institutiei Prefectului
Judetul Timis, a fost aprobat prin Ordinul Prefectului nr. 319 din27.05.2020 si va fi modificat
ori de cdte ori va fi necesar.

Art. 91. Prezentul Regulament se completeaza cu Anexa nr. 1 — Structura de organizare
a Institutiei Prefectului — judetul Timis.
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