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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - (1) Institutia Prefectului - Municipiul Bucuresti a fost infiintati in baza
prevederilor Legii nr. 5/1990 privind administrarea judetelor, municipiilor, oraselor si
comunelor pind la organizarea de alegeri locale, ale Legii nr. 69/1991 a administratiei publice
locale si ale Hotérarii Guvernului nr. 118/1992 privind structura si atributiile aparatului tehnic
de specialitate al prefecturilor, precum si ﬁnan;a.rea acestuia, abrogate.

(2) In prezent institutia este organizati $i ﬁmc‘;lonea.za sub conducerea prefectului, in
baza prevederilor Constitutiei Roméniei precum gi in temeiul Ordonantei de urgentd nr.
57/2019 privind Codul administrativ si al Hotérédrii de Guvern nr. 906/2020 pentru punerea in
aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare.

(3) Instltuna prefectului este o institutie publica cu personahtate Jurldlca, cu patrlmomu
si buget propriu, aflat in subordinea Guvernului.

(4) Prefectul este ordonator tertiar de credite.

(5) Activitatea institufiei prefectului este finanjatd de la bugetul de stat, prin bugetul
ministerului care coordoneaz institutia prefectului precum si din alte surse previzute de lege.

(6) Institutia prefectului poate beneficia de proiecte si programe cu finantare externi
rambursabild si/sau nerambursabild de implementarea cirora rispunde in vederea realizirii
indicatorilor asumati in cadrul fiecirui proiect gi/sau program.

Art. 2 - (1) Prefectul municipiului Bucuregti este reprezentantul Guvernului in
municipiul Bucuresti §i in aceastd calitate asigurd legiitura operativa dintre fiecare ministru,
respectiv conducitor al organului administratiei publice centrale din subordinea Guvernului
si conducétorul serviciului public deconcentrat din subordinea acestuia.

(2) Prefectul conduce activitatea serviciilor publice deconcentrate de la nivelul
municipiului Bucuresti pentru asigurarea implementdrii misurilor din programul de
guvernare §i in situatii care implicd interventia urgenti a organelor statale in teritoriu..

(3) Prefectul exercitd controlul de legalitate asupra actelor administrative adoptate sau
emise de autoritdtile administratiei publice locale organizate la nivelul municipiului
Bucuresti.

Art. 3 - (1) Capacitatea juridica de drept public a institutiei prefectului se exercita in
exclusivitate de catre prefect san inlocuitorul de drept al acestuia.

(2) Exercitarea drepturilor §i asumarea obligatiilor civile ale institutiei prefectului se
realizeazii de cétre prefect sau de citre o persoand anume desemnats prin ordin al acestuia.

Art, 4 - (1) Prefectul functioneazi in subordinea Guvernului si in coordonarea prim-
ministrului.

(2) indrumarea §i controlul ierarhic de specialitate asupra activitdtii prefectului si a
institutiei prefectului se asiguré de cétre Ministerul Afacerilor Interne.
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Art. § - Institutia Prefectului - Municipiul Bucuresti are sediul in municipiul Bucuresti,
Piata Presei libere nr. 1, corp B, etaj 4, sector 1.

Art. 6 — (1) Misiunea Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti este de a veghea la
aplicarea legii i realizarea politicilor Guvernului la nivelul Capitalei, asumandu-gi rolul de
interfati Intre autorititi si societatea civild, in vederea oferirii unor servicii de inalti calitate
bucuregtenilor.

(2) Institutia Prefectului - Municipiul Bucuresti isi propune sa fie un model de eficientd
si transparentd administrativd in relatia cu partenerii sdi, astfel incat acestia s ii acorde
incredere gi respect, avand certitudinea aplic#rii legii in mod corect, egal si eficient.

(3) Valorile promovate in cadrul Institufiei Prefectului - Municipiul Bucuresti sunt:
profesionalismul, integritatea, impartialitatea, orientarea ciitre cetdtean, transparenta si
cooperarea, perfectionarea continui.

Art. 7 — Institufia Prefectului - Municipiul Bucuresti urmireste indeplinirea
urmitoarelor obiective generale:

1. Coordonarea si asigurarea indeplinirii la nivelul municipiului Bucuresti a obiectivelor
cuprinse in Programul de guvernare si in politicile nationale si de afaceri europene;

2. Exercitarea controlului privind legalitatea actelor administrative emise sau aprobate de
autorititile administratiei publice locale organizate in municipiul Bucuresti;

3. Derularea actiunilor de verificare exercitate de cétre comisiile mixte constituite prin
ordinul prefectului, conform competentelor, asupra modului de aplicare §i respectare a
actelor normative la nivelul Capitalei;

4, (Gestionarea situatiilor de urgentd si initierea masurilor ce se impun pentru prevenirea
acestora,

5. Conducerea activitatii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului organizate la
nivelul municipiului Bucuresti;
indeplinirea atributiilor in domeniul aplicarii legilor cu caracter reparatoriu;
Realizarea activititilor privind certificarea cu apostila;

Eficientizarea relatici cu cetfifeanul si a comunicérii interne i externe;

Eficientizarea activitifii institufiel si asigurarea indeplinirii politicilor nationale

referitoare la reforma administratiei publice;

10.Realizarea eficient3 a atributiilor referitoare la calitatea de ordonator terfiar de credite;

11.Asigurarea eliberérii si evidentei pasapoartelor simple;

12.Respectarea regimului permiselor de conducere, al certificatelor de Inmatriculare a
autovehiculelor gi al placilor cu numere de inmatriculare;

13.0rganizarea in bune conditii a procesului electoral;

14.Asigurarea reprezentirii si sustinerea intereselor institutiei, ale prefectului/comisiilor
al caror presedinte este prefectul in fata instantelor judecatoresti de orice grad si a altor
organe jurisdictionale, cu respectarea prevederilor legale.

W
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CAPITOLUL 1II - ORGANIZAREA INSTITUTIEI PREFECTULUI - MUNICIPIUL
BUCURESTI

II. 1 — Structura organizatorici

Art. 8 - (1) Organigrama-cadru de organizare a institutiei prefectului este previzuti
in Anexanr. | la HG nr. 906/2020.

(2) Structurile de specialitate ale institutiei prefectului se pot organiza, in conditiile
legii, prin ordin al prefectului, la nivel de directii, servicii, birouri i compartimente, dupé
caz, in functie de specificul fiecérei activititi, cu respectarea art. 391 alin. (3) din Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare.

_ Art. 9 - (2) La nivelul Institufiei Prefectului - Municipiul Bucuresti sunt organizate,
prin ordin al prefectului, urmétoarele structuri functionale, in conditiile legii:

a) Corpul de control al prefectului;

b) Cancelaria prefectului;

¢) Compartimentul audit intern;

d) Compartimentul management operational si al performantei;

e) Compartimentul informare, relatii publice, secretariat si arhivi;

f) Serviciul economic, resurse umane §i materiale:

f.1) Biroul achizitii publice §i administrativ;

1.2) Biroul financiar, contabilitate si salarizare:

1.2.1) Compartimentul financiar, contabilitate;
£.2.2.) Compartimentul salarizare;

£.3) Biroul resurse umane:

f. 3.1) Compartimentul pentru securitatea si sdnitatea muncii;
f. 3.2) Compartimentul resurse umane;
g) Directia juridici:

g.1) Serviciul pentru aplicarea legilor cu caracter reparatoriu;

g.2) Compartimentul contencios administrativ;

g.3) Compartimentul control legalitate acte, apostili si evidents electoral;

h) Serviciul strategii guvernamentale si servicii publice deconcentrate:

h.1) Compartimentul pentru realizarea programului de guvernare, servicii
publice deconcentrate i servicii comunitare de utilititi
publice;

h.2) Compartimentul pentru situatii de urgenti si ordine publicd;

i) Compartimentul pentru protectia informatiilor clasificate;
j) Serviciul public comunitar regim permise de conducere §i Inmatriculare a
vehiculelor:

k.1) Serviciul regim permise de conducere gi examinari:

k.1.1) Compartimentul regim permise de conducere;
k.1.2) Compartimentul examinri;
k.2) Serviciul Inmatriculare si evidenta vehiculelor rutiere;
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k.2.1) Compartimentul inmatriculare si evidenta;
vehiculelor rutiere
k.2.2) Compartimentul radieri, numere provizorii;
k.3) Compartimentul informatica, baze de date si editiiri;
1.4) Compartimentul administrativ — secretariat;
k) Serviciul public comunitar de pagapoarte (avand structura prevdzutd in regulament
propriu).

Art. 10 - (1) Personalul institufiei prefectului este format din demnitari, inalti
functionari publici, functionari publici de conducere si de executie, funcfionari publici cu
statut specific, functionari publici cu statut special gi personal contractual.

(2) Numirea, incadrarea si eliberarea din functie a functionarilor publici, modificarea
si suspendarea raporturilor de serviciu ale acestora, respectiv a raporturilor de munca pentru
personalul contractual, precam §i numirea, incadrarea §i eliberarea din functie a
functionarilor publici cu statut special din cadrul institutiel prefectului se efectueazi prin
ordin al prefectului, in conditiile legii.

(3) Numirul maxim de posturi §i structura posturilor aferente institutiei prefectului se
stabilesc anual prin ordin al ministrului care coordoneaza institutia prefectului, cu incadrarea
in numirul maxim de posturi si in structura posturilor aprobate ministerului care
coordoneazi institutia prefectului.

Art. 11 - Salarizarea personalului din cadrul institutiei prefectului se face conform
legislatiei in vigoare.

IL. 2 — Relatiile dintre structurile functionale

Art. 12 - Relatiile dintre structurile functionale la nivelul institutiei se prezintd astfel:

(1) Relatii de autoritate ierarhice: '

a) subordonarea subprefectilor fatd de prefect;

b) subordonarea directorilor serviciilor publice comunitare, a directorului executiv, a
sefilor de serviciu, a gefilor de birou §i a compartimentelor independente fati de prefect si,
dupi caz, fatd de subprefecti, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a
ordinelor prefectului §i a structurii organizatorice;

¢) subordonarea personalului de executie fatd de director, director executiv, sef de
serviciu sau sef de birou, dupi caz.

(2) Relatii de autoritate functionale:

a) au loc intre tofi functionarii structurilor de specialitate, indiferent de nivelul
ierarhic, avind ca scop optimizarea activitafii institutiei. '

(3) Relatii de cooperare:

a) se stabilesc in cadrul colabordrii functionale dintre structurile de specialitate din
cadrul Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti, pe de o parte si, pe de alti parte, intre
acestea si structurile cu activitéti similare din cadrul autoritatilor si/sau institufiilor publice
ale administratiei publice locale sau centrale, dupi caz.
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Corespondenta internd purtaté intre structurile de specialitate ale institutiei trebuie si
aiba ca bazi principiile celerititii §i colaboririi dintre compartimente, in vederea clarificirii
si rezolviirii diverselor situaii sau lucréri ce necesitd implicarea mai multor compartimente,
faré a duce Insd la modificarea competentelor specifice fiecarei structuri In parte;

b) structurile functionale ale Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti sunt
obligate si colaboreze in vederca elabordrii in termenul legal a lucririlor al ciror obiect
solicitd coroborarea de competente, In conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare; '

c) relatiile de cooperare exterioare se stabilesc numai in baza mandatului acordat de
cétre prefectul municipiului Bucuregti. -

(4) Relatii de reprezentare:

a) subprefectii si personalul compartimentelor din structura organizatorici, in limitele
legislatiei in vigoare si ale mandatului acordat de prefect, reprezinta Institutia Prefectului-
Municipiul Bucuresti In relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale sau
locale, autorititi judecitoresti, organisme, ONG-uri etc. din tar sau striinitate;

b) functionatii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de invifimant, conferinte, seminarii si alte activiti{i cu caracter international au
obligatia sd promoveze o imagine favorabild arii si Institutiei Prefectului - Municipiul
Bucuresti.

(5) Relatii de coordonare:

a) se stabilesc in cadrul comisiilor/comitetelor/grupurilor de lucru organizate la
nivelul institutici sau la care participd reprezentanti ai institutiei, conform legislatiei in
vigoare §i mandatului acordat de prefect.

(6) Relatii de control:

a) persoanele cu functii de conducere exercitid permanent control ierarhic asupra
compartimentelor si personalului din subordine;

b) se realizeazi si prin intermediul structurilor interne/externe cu atributii de control,
in limitele legislatiei in vigoare si mandatului primit;

¢) actul de control se exerciti numai in scopul pentru care a fost dispus si in limitele
competentelor stabilite prin lege, fird nici o formd de manifestare a abuzului de putere in
activitatea de control,;

d) personalul care exercitd activitatea de control are obligatia s& respecte legislatia In
vigoare, si dea dovadd de impartialitate, dar $i de obiectivitate, echidistantd, detasare si
echilibru in apreciere, indiferent de pozitia celui controlat;

e¢) controlul se desfiisoard independent sau impreund cu specialigtii in domeniul
structurilor supuse controlului;

1) controlul se desfagoard in baza tematicii aprobate de prefect, precum si operativ la
ordinul acestuia, iar consemnarea rezultatelor se concretizeazi in acte de control Intocmite
sub forma de raport.
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IL. 3 — Actul administrativ si instrumentele functionale utilizate la nivelul Institutiei
Prefectului - Municipiul Bucuresti pentru realizarea competentelor stabilite prin lege

Art, 13 - (1) Pentru indeplinirea atributiilor ce 1i revin, prefectul municipiului
Bucuresti emite ordine cu caracter individual sau normativ, in temeiul Ordonantei de
Urgentad a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

(2) Elaborarea, redactarea gi emiterea ordinelor se efectueazi cu stricta respectare a
dispozitiilor Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnici legislativd pentru elaborarea
actelor normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, i a procedurii
interne, in baza unui/unei referat/note de fundamentare semnat/d de seful structurii
inifiatoare, care va aviza §i proiectul de ordin, aldturi de sefii ierarhici ai acestuia, i de
functionarul care a intocmit documentul.

(3) Ordinele se contrasemneaza de citre secretarul general.

(4) Directorul Directiei juridice sau alt consilier juridic, desemnat ptin Ordin al
prefectului, va aviza pentru legalitate proiectul de ordin in conditiile art. 4, teza finali din
Legea nr. 514/2003 privind organizarea i exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificérile si completirile ulterioare, in aplicarea dispoziiilor Legii nr. 24/2000 privind
normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu
modificirile ultericare si a prevederilor art. 54 alin. (4) din Regulamentul privind
procedurile, la nivelul Guvernului, pentru elaborarea, avizarea §i prezentarea proiectelor
de documente de politici publice, a proiectelor de acte normative, precum gi a altor
documente, in vederea adoptirii/aprobdrii, aprobat prin Hotdrdrea Guvernului nr.
561/2009.

(5) Ordinele cu caracter normativ emise de prefect se comunicé de indati Ministerului
Afacerilor Interne gi se public, potrivit legii.

(6) Ordinul prefectului care contine dispozitii normative devine executoriu numai
dupa ce a fost adus la cunostinta publica.

(7) Ordinul prefectului cu caracter individual devine executoriu de la data comunicérii
ciitre persoanele interesate. Dovada comunicarii citre acestea se face prin luarea la
cunostinti, sub semnaturi, cu borderou de primire sau prin postd recomandati, cu
confirmare de primire, ori prin comunicare de cétre un executor judecdtoresc, dupd caz.

(8) Ordinele emise de prefect in calitate de presedinte al Comitetului municipiului
Bucuresti pentru situatii de urgenti produc efecte juridice de la data aducerii lor la cunostinta
si sunt executorii.

(9) Ordinele prin care se stabilesc miisuri cu caracter tehnic sau de specialitate sunt
emise dupd consultarea conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor $i
ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului,
organizate la nivelul municipiului Bucuresti.

(10) Prefectul comunica ordinele prin care se stabilesc masuri cu caracter tehnic san
de specialitate conduc#torului institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat.
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Art. 14 - (1) Structura ordinului prefectului municipiului Bucuresti este urméatoarea:

a) antet, cu urmdtorul cuprins: ,,Guvernul Roméniei, Ministerul Afacerilor Interne,
insemnul heraldic al Guvernului Roméniei, Institutia Prefectului - Municipiul Bucuresti”;

b) titlul, care cuprinde denumirea actului - ordin, precum gi obiectul reglementirii
exprimat rezumativ; numdrul de ordine si data emiterii;

c) formula introductivi: ,,Prefectul municipiului Bucuresti”;

d) preambulul, In care se prezinti considerentele avute in vedere la emiterea ordinului,
precum §i temeiul legal in baza céruia s-a emis; _

¢) partea dispozitiva reprezinti continutul propriu-zis al reglementirii, alcituit din
totalitatea normelor juridice instituite pentru sfera raporturilor sociale ce fac obiectul
acestuia;

f) atestarea autenticitdfii. Ordinele se avizeazi de legalitate, se semneazi de citre
prefect, se contrasemneazd de cétre secretarul general, se dateazd si se numeroteaza,
evidentiindu-se Intr-un registru special. Toate anexele la ordine vor fi stampilate de catre
prefect.

Art. 15 - (1) Nota de fundamentare, nota de informare i referatul sunt instrumentele
functionale prin care salariatii din cadrul Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti supun
spre aprobarea sau informarea conducatorului institutiei, dupi o analizi temeinici, concluzii
si propuneri de solufionare a lucririlor §i sarcinilor cu grad mare de complexitate, aflate in
sfera de competentd a structurilor institufiei.

(2) Structura notei de fundamentare este urméitoarea:

a) obiect - prezentarea sinteticd a problematicii supuse analizei;

b) analizi - prezentarea situatiei de fapt si de drept rezultati in urma documentrii si
obtinerii unor relatii suplimentare, precum si aritarea oriciror demersuri efectuate
pentru clarificarea problematicii;

¢) concluzii -  prezentarea  rezultatului  analizei i deliberdrii
semnatarului/semnatarilor in raport cu problematica si incadrarea juridici;

d) propuneri - prezentarea solutiilor identificate pentru rezolvarea problematicii
sesizate prefectului.

(3) Nota de informare va contine informatii referitoare la obiectul informirii
{(evenimente, prevederi legislative, puncte de vedere, transmitere documentatie etc.) si, dups
caz, propuneri referitoare la valorificarea acestor informatii In vederea eficientizirii
activitatii proprii.

(4) Referatul este instrumentul prin care se prezinti detaliat o anumiti situatie Intr-un
domeniu restrns de activitate g§i se formuleazi o solicitare in solujionarea situaiei
respective.

(5) Solicitirile care au ca obiect drepturile personalului din cadrul Institutiei
Prefectului - Municipiul Bucuresti, conform legislatiei in vigoare, vor fi supuse, de
asemenea, aprobidrii prefectului municipiului Bucuregti, prin intermediul notei sau
referatului.
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Art. 16 — (1) Rezolutia reprezintd modalitatea de repartizare a lucrérilor in cadrul
Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti.
(2) Rezolutia va contine obligatoriu urmitoarele elemente:
a) structura gi persoana cétre care se face repartizarea (prenume, nume);
b) actiunea de efectuat cum ar fi: analizd, documentare, obtinere de relafii etc;
¢) termen de solutionare: dats, ord de prezentare, dupd caz,
d) semnitura persoanei care a dat rezolutia si data.
(3) Rezolutia se va Inscrie, de reguli, in partea dreaptd a documentelor.
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CAPITOLUL III - ATRIBUTHLE INSTITUTIEI PREFECTULUI - MUNICIPIUL
BUCURESTI

Art, 17 - (1) Structurile de specialitate ale institutiei prefectului indeplinesc
urmitoarele atribuiii principale:

L Cu privire la asigurarea implementirii la nivel local a politicilor
guvernamentale si respectirii ordinii publice: |

1. Monitorizeazi respectarea Constitutiei Roméniei, republicati, si aplicarea unitar3
a legilor, a ordonantelor si a hotéirérilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative
de cétre autorittile administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate, la
nivelul municipiului Bucuresti, pentru care desfigoara urmitoarele activitati:

a) elaboreaza studii i rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare,
precum si propuneri privind imbunatitirea stirii de legalitate, pe care le inainteazi
prefectului;

b) participa alaturi de reprezentanu ai serviciilor publice deconcentrate la ac';lum de
verificare, potrivit competentelor, a modului de aplicare si respectare a actelor normative la
nivelul municipiului Bucuresti, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al
prefectului;

¢) prezintd prefectului propuneri privind priorititile de dezvoltare a municipiului
Bucuresti, in concordanti cu prevederile planului de dezvoltare regionala gi cu consultarea
autoritdtilor administragiei publice locale si a conducHtorilor serviciilor publice
deconcentrate;

2. Analizeaz3 modul de indeplinire in municipiul Bucuresti a obiectivelor cuprinse in
Programul de guvernare si informeazd Guvernul, prin intermediul ministerului care
coordoneazi institutia prefectului, cu privire la stadiul realizirii acestora, in conformitate cu
atributiile ce le revin potrivit legii, pentru care desfigoari urmatoarele activitagi:

a) intocmesc anual, cu consultarea serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor
si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului
organizate la nivelul municipiului si a autoritéfilor administratiei publice locale, planul de
actiuni pentru realizarea in municipiul Bucuresti, a obiectivelor cuprinse in Programul de
guvernare;

b) claboreazi si prezinti prefectului informdri semestriale cu privire la stadiul
realiziirii obiectivelor curpinse in Programul de guvernare in municipiul Bucuresti;

c) eclaboreazd si prezintd documente prefectului pentru informarea anuald a
Guvernului, prin intermediul ministerului care coordoneazi institugia prefectului, cu privire
la stadiul realizarii obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, in municipiul
Bucuresti;

3. Monitorizeaz3 activitatea de implementare in mod coerent gi integrat in municipiul
Bucuresti a politicilor publice promovate de cétre ministere §i celelalte autorititi ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului gi elaboreaza periodic documente
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pe care le prezintd prefectului in vederea informérii Guvernului, anual, prin intermediul
ministerului care coordoneazi institutia prefectului asupra stadiului de realizare a acestora;

4. Monitorizeaza actiunile de prevenire a infractiunilor i de apdrare a drepturilor gi a
sigurantei cetitenilor, desfisurate de cétre organele legal abilitate;

5. Verifici modul de aplicare a normelor legale care reglementeazi folosirea limbii
minorititilor nationale in raporturile dintre autorititile administratiei publice locale gi
serviciile publice deconcentrate, pe de o parte, §i cetiitenii apartindnd minoritéitilor nationale,
pe de altd parte, in unitafile administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste
20%, conform ultimului recensamant;

I1. Cu privire la activitifile desfagurate pentru exercitarea de citre prefect a rolului
constitutional de conducitor al serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului, organizate
Ia nivelul municipiului:

1. Solicitd serviciilor publice deconcentrate, trimestrial §i la cererea prefectului,
informairi cu privire la activitatea desfasurata;

2. Verifici, la solicitarea prefectului, modul in care serviciile publice deconcentrate
ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale isi indeplinesc
atributiile;

3. Propun prefectului avizarea proiectelor bugetelor si situatiilor financiare privind
executia bugetard ale serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si le transmite
conducitorului institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat. Avizele au
caracter consultativ. in Indeplinirea acestei atributii, desfisoari urmitoarele activitati:

a) analizeazi proiectele bugetelor gi situatiile financiare privind executia bugetara ale
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor gi ale celorlalte organe ale administratiei
publice centrale din subordinea Guvernului organizate la nivelul municipiului;

b) propun prefectului emiterea avizelor consultative;

¢) transmit avizele consultative conducatorului institufiei ierarhic superioare
serviciului public deconcentrat;

4. Asigurd relatia prefectului cu minorititile nationale existente la nivelul
municipiului, identificd problemele acestora i propune solugii de rezolvare;

1. Cu privire la verificarea legalititii actelor administrative adoptate sau emise de
autorititile administratiei publice locale:

a) tin evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autorititile administratiei
publice locale gi transmise prefectului in vederea verificérii legalitatii,

b) asigurd pastrarea actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile
administratiei publice locale, pan3 la stingerea termenelor pentru introducerca actiunii
previizute de Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificirile i
completérile ulterioare, precum si evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor
judecétoresti;
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¢) examineazd sub aspectul legalitifii, in termenele previzute de lege, actele
administrative adoptate sau emise de autoritdtile administratiei publice locale si le comunici
acestora rezultatul verificarii;

d) verificd din punctul de vedere al legalititii contractele incheiate de autorititile
administratiei publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare a
sesizdrii prefectului de cétre persoanele care se considera vatamate intr-un drept sau interes
legitim;

e) propun prefectului sesizarea autorititilor emitente, in vederea reanahzﬁm actului
considerat nelegal, sau a instaniei de contencios administrativ, cu motivarea
corespunzifoare;

f) intocmesc documentatia formuleazd actiunea pentru sesizarea instanielor
judecétoresti gi sustin in fata acestora ac;mnea formulati, precum si céile de atac, atunci
cénd este cazul;

g) elaboreazd semestrial rapoarte i, la solicitarea prefectului, prezinti informari cu
privire la actele verificate;

h) avizeazd ordinele prefectului din punctul de vedere al legalitatii;

i) intocmesc documentatia si reprezintid prefectul si institutia prefectului in fata
instantelor judecatoresti de orice grad;

j) actioneazd in vederea indeplinirii, in conditiile legii, a atributiilor ce revin
prefectului in domeniul organizirii gi desfisurdrii alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare si prezidentiale, precum si a referendumului national ori local;

k) efectueazi, in conditiile legii, verificarile si intocmesc documentatia necesari cu
privire la dizolvarea de drept a unor consilii locale respectiv a Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, la suspendarea de drept a unor mandate de consilier sau de primar
ori la incetarea de drept a unor mandate de primar, respectiv la incetarea inainte de termen
a mandatului presedintelui Consiliului General al Municipiului Bucuresti, dupi caz;

I) efectueazi, in conditiile legii, verificéri cu privire la miisurile intreprinse de primar
sau de presedintele Consiliului General al Municipiului Bucuregti, In calitatea lor de
reprezentanti ai statului in unitatea administrativ-teritoriald, inclusiv la sediul autorititilor
administratiei publice locale, si propun prefectului, dacid este cazul, constatarea
contraventiilor i aplicarea sanctiunilor, precum gi sesizarea organelor competente;

IV. Cu privire la activititile de indrumare:

1. Primesc si analizeazd solicitirile de indrumare transmise de autorititile
administratiei publice locale §i, dupd caz, consulti celelalte autoritdti ale administratiei
publice centrale in vederea emiterii unui punct de vedere;

2. Elaboreaza puncte de vedere ca urmare a solicitirilor de indrumare primite de la
autorititile administratiei publice locale;

3. Prezinti prefectului punctele de vedere elaborate pentru solutionarea solicitérilor
de indrumare primite;

4. Comunicd solicitantului punctele de vedere emise, pentru care realizeazi
demersurile necesare;

V. Cu privire la realizarea atributiilor prefectului in domeniul situatiilor de urgenti:
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a) urmiresc indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de presedinte
al comitetului judetean, respectiv al municipiului Bucuresti, pentru situatii de urgenta;

b) prezintd prefectului propuneri privind modul de utilizare, 1n situatii de crizd, a
fondurilor special alocate de la bugetul de stat;

¢) propun prefectului, in situatiile previzute de lege, convocarea consiliilor locale,
respectiv a Consiliului General al Municipiului Bucuresti, dupé caz;

d) intocmesc, la solicitarea prefectului, rapoarte si informdri privind evolutia si
desfiagurarea evenimentelor in situatii de urgenté sau de criza, potrivit art. 257 din Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completirile ulierioare, precum si
cu privire la masurile intreprinse de autoritdtile administratiei publice locale, pe cate le
inainteaza Ministerului Afacerilor Interne si celorlalte ministere cu atributii in gestionarea
problemelor apérute;

e) centralizeazi, la solicitarea prefectului, in perioada producerii fenomenelor
naturale periculoase, datele referitoare la evaluarea preliminard a efectelor si a pagubelor
produse;

f) centralizeazi solicitirile autorititilor administratiei publice locale cu privire la
acordarea unor ajutoare umanitare i prezintd prefectului propuneri pentru repartizarea
acestora in scopul protectiei populatiei afectate de calamitifi naturale, epidemii, epizootii,
incendii sau alte fenomene periculoase;

g) monitorizeazd modul in care autorititile administratiei publice locale distribuie
ajutoarele umanitare persoanelor afectate;

V1. Cu privire la activititile de eliberare si de eviden{ a pagapoartelor, respectiv la
activitifile privind regimul permiselor de conducere, al certificatelor de inmatriculare a
vehiculelor si al placilor cu numere de inmatriculare, indeplinesc atributiile stabilite de
Ordonanta Guvernului nr. 83/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de pasapoarte gi serviciilor publice comunitare regim permise
de conducere si inmatriculare a vehiculelor, aprobatd cu modificiri si completiri prin Legea
nr. 362/2002, cu modificérile si completirile ulterioare;

VII. Cu privire la atributiile Tn domeniul afaceri europene si relatiile externe:

a) sustin, la cerere, actiunile desfisurate de serviciile publice deconcentrate, respectiv
de citre autoritatile administratiei publice locale in domeniul afacerilor europene;

b) identificd impreund cu serviciile publice deconcentrate necesitatile acestora si
sustin atragerea in acest sens de fonduri europene;

c) tin evidenta tuturor fondurilor europene atrase la nivelul judetului;

d) desfdsoard activititi menite s& conducd la cunoagterea de catre autorititile
administratiei publice locale, serviciile publice deconcentrate si de cétre cetfiteni a
programelor cu finantare externa mmate si sustinute de Uniunea Europeani si de alte
organisme internationale;

e) intocmesc, gestioneazi prin evidentd centralizatd si monitorizeaza activitatea de
relatii gi de colaboriri internationale a institutiei prefectului;

f) elaboreaza evidenta centralizatd a rapoartelor de activitate intocmite obligatoriu
pentru orice activitate de relatii internationale.
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(2) Structurile de specialitate ale institutiei prefectului mai indeplinesc si
urmitoarele atributii:

a) intocmirea documentatiei necesare emiterii ordinelor prefectului;

b) intocmirea graficului de convocare a consiliilor locale respectiv a Consiliului
General al Municipiului Bucuresti, In gedinfa privind ceremonia de constituire;

¢) asigurarea primirii, Tnregistririi si solutionirii petitiilor adresate prefectului,
precum §i a comunicarii citre petent a rispunsului, In termenul legal;

d) indrumarea cetiitenilor care se adreseazi institutiei prefectului In problemele
generale sau specifice relatiei cu publicul;

€) organizarea activitd{ii de primire a cetéitenilor in audients la prefect i subprefecti;

f) realizarea lucrarilor de secretariat pentru colegiul prefectural si intocmirea
proiectului cu privire la programul de activitate al acestuia;

g) conlucrarea cu unitatile teritoriale din subordinea Ministerului Afacerilor Interne,
Ministerului Aparirii Nationale si a Serviciului Romén de Informatii la elaborarea masurilor
care se impun pentru asigurarea respectérii drepturilor individuale, apérarea proprietsiii
publice §i a proprietitii private, siguranta proprietitii private, siguranta cetitenilor si
prevenirea infractiunilor;

h) asigurarea, la solicitarea prefectului, a organizarii si functiondirii comisiilor sau
comitetelor, constituite prin ordinul prefectului;

i) conlucrarea cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean,
respectiv al Consiliului General al Municipiului Bucuresti, in vederea elaboririi proiectelor
hotéririlor Guvernului care au ca obiect solutionarea unor probleme de interes local ori a
initierii, prin ministerul care coordoneazi institutia prefectului, a unor proiecte de acte
normative; :

j) exercitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicirii actelor normative cu caracter
reparatoriu,

k) intocmirea documentatiei necesare in vederea cooperarii sau asocierii cu institutii
similare din {ar sau striinitate;

1) introducerea datelor cuprinzind lista cu alesii locali de la nivelul unitagii
administrativ-teritoriale/subdiviziunilor administrativ-teritoriale in aplicatia e-dlegi , si
actualizarea ei permanenti.

Art. 18 - Prefectul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru structurile de
specialitate ale institutiei prefectului.
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CAPITOLUL IV - CONDUCEREA INSTITUTIEI PREFECTULUI - MUNICIPIUL
BUCURESTI

Art. 19 — (1) Conducerea Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti se exercita de
catre prefect.

(2) Functia de prefect este o functie de demnitate publica

(3) In activitatea de conducere a institutiei, prefectul este ajutat de trei subprefecti.

IV. 1 - Prefectul

Art. 20 - In calitate de reprezentant al Guvernului, prefectul indeplineste urmétoarele
categorii de atribufii:
(1) Prefectul indeplineste urmitoarele categorii de atributii:

a) atributii privind asigurarea implementirii la nivel local a politicilor
guvernamentale i respectarii ordinii publice;

b) atributii in exercitarea rolului constitufional de conducere a serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din
unitétile administrativ-teritoriale;

¢) atributii privind verificarea legalitatii actelor administrative ale autorititilor
administratiei publice locale si atacarea actelor administrative ale acestor autorititi pe care
le considera ilegale;

d) atributii de indrumare, la cererea autorititilor administratiei publice locale,
privind aplicarea normelor legale din sfera de competent;

e) atributii in domeniul situatiilor de urgenta.

(2) Prefectul indeplineste si alte atributii prevazute la art. 258 din OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ si de alte legi organice.

Art. 21 - In exercitarea atributiilor privind asigurarea implementirii la nivel local a
politicilor guvernamentale gi respectérii ordinii publice, prefectul:

a) asigurd monitorizarea aplicérii unitare si respectiirii Constitutiei, a legilor, a
ordonantelor si a hotiirdrilor Guvernului, precum si a celorlalte acte normative de catre
autorititile administratiei publice locale si serviciile publice deconcentrate, la nivelul
municipiului Bucuresti;

b) analizeazi modul de indeplinire in municipiul Bucuregti a obiectivelor cuprinse in
Programul de guvernare si informeazd Guvernul, prin intermediul ministerului care
coordoneazi institugia prefectului, cu privire la stadiul realizérii acestora, in conformitate cu
atributiile ce 1i revin potrivit legii; :

¢) monitorizeazi activitatea de implementare In mod coerent si integrat in municipiul
Bucuresti a politicilor publice promovate de céatre ministere si celelalte autoritifi ale
administratiei publice centrale din subordinea Guvernului i informeazi Guvernul, prin
intermediul ministerului care coordoneaza institutia prefectului asupra stadiului de realizare
a acestora,;
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d) actioneazi pentru mentinerea climatului de pace sociald si a unei comuniciri
permanente cu toate nivelurile institufionale si sociale, acorddnd o atentie constanti
prevenirii tensiunilor sociale;

e) monitorizeaz3 actiunile de prevenire a infractiunilor si de apérare a drepturilor i a
sigurantei cetédtenilor, desfisurate de citre organele legal abilitate;

f) verificd modul de aplicare a normelor legale care reglementeazi folosirea limbii
minoritdfii nafionale in raporturile dintre autorititile administratiei publice locale si
serviciile publice deconcentrate, pe de o parte, si cetitenii apartinind minorititilor nationale,
pe de altd parte, In unitéfile administrativ-teritoriale in care acegtia au o pondere de peste
20%, conform ultimului recensdmént.

Art. 22 - Pentru indeplinirea atributiilor de exercitare a rolului constitutional de
conducere a serviciilor publice deconcentrate, prefectul:

a) verificA modul in care serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale isi indeplinesc atributiile de
monitorizare gi de control in domeniul in care activeazi;

b) avizeazi proiectele bugetelor si situatiile financiare privind executia bugetara ale
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlaltor organe ale administraiei
publice centrale din suberdinea Guvernului si le transmite conducitorului institutiei ierarhic
superioare serviciului public deconcentrat. Avizele au caracter consultativ;

c) poate propune ministrului, respectiv conducitorului organului administratiei
publice in subordinea ciruia aceste servicii publice 1si desfiigoard activitatea cercetarea
disciplinari a conducétorului serviciului public deconcentrat in cazul in care apreciazi ci
acesta a sdvarsit, in legiturd cu realizarea atributiilor, o fapti ce constituie abatere
disciplinard sau, dupi caz, poate sesiza direct comisia de disciplind competents;

d) desemneazé prin ordin un reprezentant al instim;iei prefectului in comisia de
concurs pentru ocuparea postului de conducator al unui serviciu public deconcentrat din
municipiul Bucuresti.

Art. 23 - Atributii privind verificarea legalititii

(1) Prefectul verifica legalitatea actelor administrative ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, ale consiliiilor locale §i ale primarilor din municipiul Bucuresti.

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

Art. 24 - n exercitarea atributiilor de indrumare, prefectul:

a) primegte solicitdrile de indrumare transmise de autorittile publice locale si, dupi
caz, consulta celelalte autorititi ale administratiei publice centrale in vederea emiterii unui
punct de vedere;

b) emite puncte de vedere ca urmare a solicitdrilor de indrumare primite de la
autoritifile administratiei publice locale;

c) comunicd solicitantului punctele de vedere emise conform lit. b).

Art, 25

(1) In exercitarea atributiilor din domeniul situatiilor de urgentd, prefectul convoaca
in sedinfe ordinare/extraordinare Comitetul Municipiulul Bucuresti pentru Situatii de
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Urgentsi, Comitet care poate declara, cu acordul ministrului afacerilor interne, starea de
alertd la nivelul municipiului Bucurestii. De asemenea, in acest domeniu, prefectul:

a) dispune, in calitate de presedinte al Comitetului Municipiului Bucuresti pentru
Situatii de Urgenii, mésurile care s impun pentru prevenirea §i gestionarea acestora;

b) utilizeazi, in calitate de gef al protectiei civile, fondurile special alocate de la
bugetul de stat §i baza logistica de interventie in situatii de crizi, in scopul desfisurérii in
bune conditii a acestei activitaii;

c¢) vegheazii la desfigurarea in bune conditii a interventiilor §i a altor activita{i
necesare restabilirii situatiei normale in plan local.

(2) In cazuri care necesiti adoptarea de misuri imediate pentru gestionarea situatiilor
de crizd sau de urgentd, prefectul poate solicita primarilor sau Primarului General al
Municipiului Bucuresti sau presedintelui CGMB convocarea, dupd caz, a unei sedinte
extraordinare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti ori a consilivlui local.

(3) In situatia declaririi stirii de alertd, in conditiile legii, pentru rezolvarea intereselor
locuitorilor unititilor administrativ-teritoriale, prefectul poate solicita convocarea de Indata
a Consiliului General al Municipiului Bucuresti ori a consiliului local, dupi caz.

(4) In situatii de urgentd sau de crizd, autorititile militare si componentele din
structura Ministerului Afacerilor Interne au obligatia sd informeze §i sd sprijine prefectul
pentru rezolvarea oricéirei probleme care pune in pericol ori afecteazi siguranta populatiei,
a bunurilor, a valorilor si a mediului Inconjurétor.

Art, 26 - Alte atribufii

Prefectul indeplineste si urmatoarele atributii:

a) sprijing, la cerere, in limita competentei, autoritifile administratiei publice locale
pentru evidentierea priorititilor de dezvoltare economica teritoriali;

b) sustine, la cerere, actiunile desfisurate de citre serviciile publice deconcentrate,
respectiv de citre autorititile administratiei publice locale in domeniul afacerilor europene;

¢) hotériiste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu institutii similare din {ard
si din striinitate, In vederea cresterii gradului de profesionalizare a institufiei prefectului;

d) indeplineste atributiile stabilite prin legi speciale in domeniul organizérii i
desfasurarii alegerilor locale, parlamentare, prezidenfiale, alegerilor pentru membrii din
Romaénia In Parlamentul European, precum si a referendumurilor nationale ori locale;

¢) asigurd desfiigurarea in bune conditii a activitafii serviciilor publice comunitare de
pasapoarte, respectiv regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, precum si
a activitdiii de eliberare a apostilei pentru actele oficiale administrative;

f) alte atributii prevazute de lege, precum si insércindrile stabilite de Guvemn.

Art. 27 - Atributii care pot fi delegate prefectului

Ministrii si conducitorii celorlalte organe ale administratici 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;
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¢) analizarea modului de realizare a actiunilor cu caracter interministerial care au ca
scop cresterea calitétii serviciilor publice;

d) reprezentarea in fafa instantelor judecitoresti, in cazul in care serviciile publice
deconcentrate din subordine nu pot fi mandatate;

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

Art. 28— In calitate de conducitor al institutici care gestioneazi informatii clasificate,
prefectul indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigurd organizarea activititii structurii de securitate, respectiv a functionarului
de securitate si a Compartimentului pentru protectia informatiilor clasificate, in conditiile
legii; _

b) solicitd institutiilor abilitate efectuarea de verificiri pentru avizarea eliberirii
certificatului de securitate §i autorizatiei de acces la informatii clasificate pentru angajatii
proprii; o |

c) notifici ORNISS cu privire la eliberarea certificatului de securitate sau
autorizatiei de acces pentru fiecare angajat care lucreazi cu informatii clasificate;

d) aprobd listele cu personalul verificat i avizat pentru lucrul cu informatiile secrete
de stat si evidenta detin&torilor de certificate de securitate i autorizatii de acces si le
comunicid la ORNISS si la institutiile abilitate si coordoneze activitatea si controlul
masurilor privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

¢) intocmeste lista informatiilor secrete de stat §i a termenelor de mentinere in
nivelurile de secretizare i o supune aprobarii Guvernului, potrivit legii;

f) stabileste obiectivele, sectoarele §i locurile din zona de competenti care prezinti
importanti deosebita pentru protectia informatiilor secrete de stat si le comunici DIPI/SIPT
pentru a fi supuse spre aprobare Guvernului;

g) solicitd asistentd de specialitate DIPI/SIPI pentru a coordona activitatea si a
controla misurile privitoare la protectia informatiilor secrete de stat;

h) supune avizirii DIPI/SIPI programul propriu de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si asigurd aplicarea acestuia;

i) elaboreazi si aplicd misurile procedurale de protectie fizica si de protectic a
personalului care are acces la informatii clasificate;

j) intocmeste ghidul pe baza ciruia se va realiza incadrarea corectd §i uniforms in
nivelurile de secretizare a informatiilor secrete de stat, in strictd conformitate cu legea si il
prezintd spre aprobare imputernicitilor abilitafi prin lege si atribuie nivelurile de secretizare;

k) asigurd aplicarea si respectarea regulilor generale privind evidenta, Intocmirea,
pastrarea, procesarea, multiplicarea, manipularea, transportul, transmiterea si distrugerea
informatiilor secrete de stat gi a interdictiilor de reproducere si circulatie, in conformitate cu
actele normative in vigoare;

) comunicd institutiilor abilitate, potrivit competentelor, lista functiilor din
subordine care necesitd acces la informatii secrete de stat;

m) la incheierea contractelor individuale de munci, a contractelor de colaborare sau
conventiilor de orice nafurd, comunicd obligatiile ce revin partilor pentru protectia
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informatiilor clasificate in interiorul si in afara unitifii, In timpul programului $i dupi
terminarea acestuia, precum si la incetarea activititii in institufia prefectului;

n) asigurd includerea personalului structurii/functionarului de securitate in sistemul
permanent de pregitire si perfectionare, conform Standardelor nationale de protectie a
informatiilor clasificate in Roménia;

o) aprobi normele interne de aplicare a misurilor privind protectia informatiilor
clasificate, in toate componentele acesteia, si controleazii modul de respectare a acestora in
cadrul institufiei;

p) asiguri fondurile necesare pentru implementarea mésurilor privitoare la protectia
informatiilor clasificate, conform legii;

q) analizeazi modul In care structura/funcfionarul de securitate si personalul
autorizat asigurd protectia informatiilor clasificate;

T) asiguri inventarierea anuali a documentelor clasificate si, pe baza acesteia,
dispune masuri in consecinta, conform legii;

s) sesizeazd SIPI/DIPI in legéturd cu incidentele de securitate si riscurile la adresa
informatiilor secrete de stat;

t) dispune efectuarea de cercetéri i, dupl caz, sesizeazi organele de urmirire penald
in situatia compromiterii informatiilor clasificate.

Art, 29 - (1) Prefectul dispune, tindnd cont de particularitdfile cadrului legal de
organizare si func{ionare al institufiei, precum s§i de standardele de control
intern/managerial, misurile necesare pentru elaborarea gi/sau dezvoltarea sistemului de
control intern/managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activitati.

(2) Prefectul stabileste, prin ordin, componenta, atributiile si modul de organizare si
de lucru al structurii pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a
implementirii si/sau dezvoltirii sistemului de control intern/managerial.

(3) Prefectului rispunde de organizarea activititii, aplicarea gi verificarea respectérii
normelor de protectie a mediului in institutia prefectului.

IV. 2 — Subprefectii

Art. 30

(1)Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor legale, prefectul este ajutat de 3
subprefecti, conform art. 249 alin. (5) din Ordonanga de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Functia de subprefect este o functie de demnitate publica.

(3) Subprefectul este subordonat prefectului gi este inlocuitorul de drept al acestuia.

(4) Atributiile subprefectilor sunt stabilite prin hotiirare a Guvernului.

(5) Prefectul poate s delege subprefectului, prin ordin, o parte din atributiile sale.

(6) In situatia in care sunt in functie mai multi subprefecti, prefectul emite un ordin
prin care desemneazi unul dintre subprefecti ca inlocuttor de drept.

(7) In cazul in care nu s-a emis ordinul prevazut la alin. (6), inlocuitorul de drept al
prefectului este desemnat prin ordin al ministrului care coordoneaza institutia prefectului.
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Art. 31

(1) Subprefectii au urmétoarele atributii principale:

1. Cu privire la exercitarea, in numele prefectului, a conducerii serviciilor publice:

a) analizarea activitafii desfigurate de serviciile publice deconcentrate, de serviciile
publice comunitare de pagapoarte §i de serviciile publice comunitare regim permise de
conducere §i inmatriculare a vehiculelor i elaborarea de propuneri pentru imbunititirea
activitdtii acestora, pe care le Inainteazi prefectului;

b) examinarea, impreund cu conducitorii serviciilor publice deconcentrate si cu
autoritafile administratiei publice locale, a stadiului de executie a unor lucriri si actlum care
se deruleaza in comun;

¢) consultarea conducitorilor 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 cétre conducétorul institutiei ierarhic superioare
serviciului public deconcentrat, prin grija personalului din cadrul institutiei prefectului;

e) asigurarea examindrii proiectelor bugetelor, precum si a situatiilor financiare
privind executia bugetard intocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii
stabilite, dupé caz, prin ordin al ministrului ori al conducitorului organului administratiei
publice centrale organizat la nivelul municipiului Bucuresti, in vederea emiterii avizului
prefectului;

f) asigurarca intocmirii proiectului regulamentului de functionare a colegiului
prefectural, cu respectarea prevederilor regulamentului-cadru;

g) dispunerea misurilor in vederea organizarii sedintelor colegiului prefectural,
stabilirea, dupé consultarea conducitorilor serviciilor publice deconcentrate, a ordinii de zi
si a listei invitatilor, pe care le inainteazi prefectului;

h) urmérirea modului de indeplinire a hotéiririlor luate in cadrul colegiului prefectural,
prin grija secretariatului colegiului prefectural, si formularea de propuneri In cazul
nerespectérii acestora, pe care le inainteaza prefectului;

i) gestionarea §i urmirirea misurilor dispuse de cétre prefect in calitate de presedinte
al comitetului municipiului Bucuresti pentru Situatii de Urgents;

2. Cu privire la conducerea operativi a institujiei prefectului:

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

b) asigurarea elabordrii proiectului ordinului prefectului privind infiintarea si
organizarea oficiilor prefecturale sau desfiinfarea acestora, precum si transmiterea
proiectului ordinului cétre ministerul care coordoneazi institutia prefectului;

c) acordarea de consultanti autoritdfilor administratiei publice locale privind
proiectele acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infritire si aderare, initiate de
acestea;

d) verificarea documentatiei §i eliberarea apostilei pentru actele oficiale
administrative intocmite pe teritoriul Romaniei, care urmeazy si produci efecte juridice pe
teritoriul unui stat semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea cerinfei supralegalizirii
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actelor oficiale striiine, adoptati la Haga la 5 octombrie 1961, la care Romaénia a aderat prin
Ordonanta Guvernului nr. 66/1999, aprobatid prin Legea nr. 52/2000, cu modificarile
ulterioare;

€) exetcitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicérii actelor normative cu caracter
reparatoriu gi convocarea In sedinte lunare a comisiilor care au ca obiect punerea in aplicare
a acestor legi;

f) alte atributii sau sarcini date de cétre prefect In legiturd cu activitatea institutiei
prefectului.

Art. 32 :

(1) Atributiile previzute la art. 30 pentru subprefect se stabilesc de cétre prefect, prin
ordin.

(2) La intocmirea ordinului pentru fiecare subprefect se vor avea in vedere si
atributiile pe linia protectiei informatiilor clasificate pentru subprefectul desemnat sef al
structurii de securitate, conform prevederilor legale in vigoare. $eful structurii de securitate
este desemnat subprefectul care coordoneaza activitatea serviciilor publice deconcentrate.

(3) Ordinul prefectului prin care se stabilesc in sarcina subprefectului atributii de gef
al structurii de securitate se transmite spre avizare structurii responsabile pentru indumarea,
coordonarea si controlul activititilor referitoare la protectia informatiilor clasificate,
conform prevederilor legale in vigoare.

(4) Atributiile pe linia protectiei informatiilor clasificate, stabilite pentru subprefectul
desemnat gef al structurii de securitate, nu pot fi delegate altor persoane.

IV. 3 — Secretarnl general

Art. 33

(1) La nivelul institutiei prefectului se infiinteaza functia de secretar general al
institutiei prefectului.

(2) Secretarul general al institugiei prefectului este inalt functionar public §i se
subordoneazi nemijlocit prefectului.

(3) Atribugiile secretarului general al institutiei prefectului se stabilesc prin
hotdrdre a Guvernului la propunerea ministerului care coordoneazi institutia prefectului, cu
avizul ministerului cu atributii in domeniul administrafiet publice.

(4) Secretarul general al institutiei prefectului are urmétoarele atributii principale:

a) asigurarea stabilititii functionirii institutiei prefectului, continuitatea conducerii
si realizarea legiturilor functionale Intre compartimentele institutiei prefectului;
b) sprijinirea activitifii prefectului in exercitarea atribufiilor privind verificarea
legalitatii, previzute la art. 255 din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificérile si completirile ulterioare;
¢) coordonarea structurii/structurilor de specialitate prin care se realizeazi
atributiile privind verificarea legalitatii de catre prefect;
d) elaborarea proiectului regulamentului de organizare si functionare a institutiei
prefectului, pe care il supune spre aprobare prefectului;
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€) asigurarea transmiterii citre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu
caracter individual;

f) monitorizarea primirii, distribuirii corespondentei si urmirirea solutiondrii
acesteia in termenul legal;

g) elaborarea de studii i rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in
vigoare, pe care le prezintd prefectului;

h) asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ céitre ministerul
care coordoneazi institutia prefectului si publicarii in monitorul oficial local al municipiului
Bucuresti, precum si pe pagina de internet a institutiei prefectului;

i) indrumarea secretarilor generali ai unititilor administrativ-teritoriale si ai
subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor;

Jj) gestionarea §i urmérirea indeplinirii masurilor dispuse de cétre prefect cu privire
la realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

k) urmérirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in
domeniile de activitate specifice institutiei prefectului;

I) inaintarea citre prefect a propunerilor cu privire la organizarea si desfisurarea
circuitului legal al lucrarilor, informarea documentars, primirea si solufionarea petitiilor,
precum $i la arhivarea documentelor;

m) aprobarea eliberdrii de extrase sau copii de pe acte din arhiva institutiei
prefectului, cu exceptia celor care confin informatii clasificate;

n) asigurarea secretariatului comisiei municipiului Bucuresti pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, in calitate de secretar al comisiei;

0) urmérirea indeplinirii masurilor dispuse de prefect;

p) indeplinirea altor atributii previzute de lege sau sarcini date de citre prefect.

(5)  Atributiile secretarului general al Institutiei Prefectului — Municipiul Bucuresti
se stabilesc de citre prefect, prin fisa postului.

(6)  Ordinele prefectului sunt contrasemnate de citre secretarul general al instituiei
prefectului, care are sarcina de a le pune in aplicare.

(7)  Prin exceptie de la prevederile art. 438 alin. (1) si (3) din OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ, in cazul in care functia publici de secretar general al institutiei
prefectului este vacantd sau temporar vacantd si nu a putut fi ocupati prin una dintre
modalititile previzute la art. 394 alin. (2), sau titularul acesteia se afld in imposibilitatea
exercitirii atributiilor, prefectul, prin ordin, poate delega atribufiile secretarului general,
motivat, conducitorului Directiei juridice din institutia prefectului pani la momentul
ocupdrii functiei de secretar general al institutiei prefectului, in conditiile art. 394, respectiv
pénd la data incetarii situatiei care a determinat imposibilitatea exercitiirii atributiilor.

(8) In perioadele in care functia de secretar general al institufiei prefectului este
vacantd, contrasemnarea ordinelor prefectului se realizeazi de cétre conduc#torul Directiel
juridice din institutia prefectului.
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IV. 4 — Personalul de conducere din cadrul IPMB

Art. 34

(1) Directorii/directorii adjuncti ai serviciilor publice comunitare, directorul executiv,
sef'u de serviciu si gefii de birou asigurd conducerea structurllor de specialitate §i sunt numiti
prin ordin al prefectului, in conditiile legii.

(2) Directorii/directorii adjuncti, gefii de serviciu/birou ai Serviciului public
comunitar regim permise de conducere gi inmatriculare a vehiculelor si respectiv ai
Serviciului public comunitar de pagapoarte sunt functionari publici de conducere cu statut
special, iar directorul executiv al Directiei juridice, sefii Serviciului economic,
resurseumane $i materiale, Serviciului pentru aplicarea legilor cu caracter reparatoriu,
Serviciului strategii guvernamentale si servicii publice deconcentrate, Biroului resurse
umane, Biroului achizitii publice si administrativ gi Biroului financiar, contabilitate si
salarizare sunt functionari publici de conducere; acestia au in subordine functionari publici
cu statut special, functionari publici de executie si personal contractual, dupi caz.

(3) In cadrul compartimentelor unde nu sunt previzute functii de conducere, se
stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu gradul cel mai mate al functiei
de executie, respectiv nivelul experientei profesionale, si restul personalului acestor
structuri, in vederea Indrumérii $i coordonérii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si
obiectivele propuse, a activitétii acestora gi a echilibréirii sarcinilor, armonizarii eforturilor
necesare §i asiguriirii unittii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art. 35 — Personalul de conducere are competente §i raspunderi potrivit structurii
organizatorice a institutiei prefectului §i are urmatoarele obligatii generale:

a)organizeazi activitatea directiilor, serviciilor, birourilor si a compartimentelor din
subordine;

b) isi insuseste in mod temeinic legislajia de specialitate aplicabild in domeniul de
activitate al structurii pe care o conduce si asigurd cunoasterea acesteia de cétre personalul
din subordine;

¢) raspunde de dimensionarea corectd i echidistantd a sarcinilor pe
structurile/personalul din subordine;

d) participd la modificarca si/sau completarea Regulamentului de organizare §i
functionare a institufiei, atunci cénd legislatia in vigoare o impune i intocmesc, pentru
fiecare salariat din subordine, fisa postului, cu congsultarea prealabild a acestuia;

e)primeste si repartizeazd spre rezolvare lucriirile si corespondenta care intrd in
~atributiile structurii pe care o conduce, urmérind respectarea termenelor si modul de
solutionare a acestora;

f) verificd, analizeaza gi semneaza lucrdrile elaborate de cétre personalul din subordine;

g) participa la efectuarca lucrdrilor de complexitate sau de importanid deosebits,
corespunzitoare pregétirii sale profesionale si functiei pe care o exercits;

h) urméregte elaborarea in termen a studiilor, sintezelor, rapoartelor, metodologiilor s
a celorlalte lucréri ce ii sunt repartizate;
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i) stabileste, in limita competentelor acordate, cadrul relatfiilor de colaborare cu alte
structuri din institutia prefectului, alte institutii si autoritifi publice;

j) asiguri respectarea normelor de discipling, a celor de conduita profesionall si cmcﬁ
prevazute de lege de citre salariatii din subordine, respecté el insusi aceste norme si propune
prefectului sau, dupd caz, comisiei de discipling, aplicarea de sanctiuni disciplinare
persoanelor care au sdvarsit abateri disciplinare, in conditiile legii;

k) propune prefectului, pentru personalul din subordine, recomandirile privind
participarea la cursuri de pregétire §i perfectionare profesionals, in tara sau in strdinitate, in
conditlile legii;

) elaboreazi programarea concediilor de odihné pentru personalul din subordine si
urméreste respectarea acesteia, dupi caz;

m) verificd prezenta la serviciu a personalului din subordine, potrivit evidentei
condicilor de prezenta si a altor situatii, dupa caz;

n) asigurd cunoasterea §i respectarea de cétre personalul din subordine a prevederilor
prezentului regulament, precum si a dispozitiilor ce privesc in mod direct activitatea sa;

0) propune §i argumenteazi conducerii institutiei prefectului modificarea structurii din
subordine, in corelare cu atributiile stabilite i volumul activititilor;

p) propune, motivat, necesarul de dotiri adecvate indeplinirii atributiilor structurii pe
care o conduce;

q) raspunde in fata prefectului §i a subprefectului coordonator, dupi caz, pentru
activitatea desfasurati;

r}asiguri gruparea documentelor elaborate la nivelul structurii in unititi arhivistice,
potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul arhivistic al
institugiei, precum si predarea acestora la depozitul arhivei, conform prevederilor legale;

s)indeplineste si alte sarcini in legituri cu atributiile de serviciu previzute de
reglementérile legale in vigoare, de prezentul regulament si de fisa postului;

t) asigurd buna functionare a comisiilor interdepartamentale care functioneazi pe 1anga
institutia prefectului;

u) urméregte conformitatea datelor de pe pagina de Internet a institutiei prefectului si
din aplicatiile informatice folosite In cadrul instituiei, conform domeniului sfu de
competentd si comunicd corespunzitor/dispune modificirile care trebuie operate in vederea
actualizirii informatiilor prezentate;

v) asigurd implementarea standardelor de control intern/managerial la nivelul fiecarei
structuri;

w) urmdreste respectarea obligatiilor legale privind protectia mediului la nivelul
institutiei, precum §i realizarea operatiunilor de scanare si introducere a datelor in sistemul
electronic de gestiune a documentelor;

X) organizeazi activitatea de primire In audientd la prefect gi/sau suprefectul
coordonator, potrivit atributiilor structurii, in zilele si la orele stabilite pentru desfisurarea
acestei activitati;

y) asigurd transmiterea raspunsului in termen citre persoancle care se adreseazi
institutiei, pentru lucririle care sunt repartizate spre solufionare structurii pe care o conduc;
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z) sprijind propunerile si iniiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea Iimbunatatirii activitifii profesionale a acestora si, implicit, a institutiei, precum gi a
calitatii serviciilor publice oferite cetiitenilor;

aa) tispund de implementarea masurilor ce le revin pe linia protecfiei mediului;

bb)asiguri persoanelor nominalizate in cadrul comisiilot/grupurilor de lucru
constituite la nivel intern timpul necesar indeplinirii atribufiilor specifice.

Art.36 — Atributiile directorilor/directorilor adjuncti ai serviciilor publice comunitare,
ale directorului executiv, ale gefilor de serviciu gi ale sefilor de birou vor fi delegate, pe
perioada concediilor de odihna, a concediilor fard platd si a concediilor pentru incapacitate
temporard de muncd sau a deplasérilor in vederea indeplinirii unor misiuni in alte localitagi
din tari sau in striinitate, §i a altor cazuri de suspendare conform legislatiei In materie, In
vederea indeplinirii temporare, unui functionar din subordine, care indeplineste conditiile
necesare, cu aprobarea prefectului.

Art, 37

(1) Relatiile de subordonare din cadrul structurilor institutiei prefectului evidentiaza
stabilirea sarcinilor si raportarea modului de realizare a acestora pe cale ierarhica.

(2) In relatiile de serviciwmunci se pot angaja numai responsabilititi ce revin
personalului potrivit atributiilor din figa postului.
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CAPITOLUL V- ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DE SPECIALITATE DIN
CADRUL INSTITUTIEI PREFECTULUI MUNICIPIULUI BUCURESTI

V.1 —Cancelaria prefectului

Art. 38- Cancelaria prefectului este un compartiment distinct al institufiei
prefectului, organizat in subordinea prefectului, in conformitate cu actele normative in
vigoare.

Art. 39Cancelaria prefectului are urmétoarele atributii principale:

a) stabilirea, impreund cu prefectul, a activitatilor ce vor fi cuprinse in agenda de
lucru a acestuia, care va fi adusa la cunostintd public3 prin publicarea pe pagina de internet
a institutiei gi, dupa caz, pe conturile de social media;

b) punerea la dispozitia mijloacelor de informare in masi a informatiilor
referitoare la activitatea prefectului in vederea cunoagterii acesteia de citre cetiteni;

c) asigurarea conditiilor necesare desfisurarii sedintelor de lucru ale prefectului;

d) analizarea, la solicitarea prefectului, a datelor oferite de sondaje, statistici, studii
$i informarea prefectului cu privire la principalele probleme si tendinte ale mediului social
$1 economic din municipiul Bucuresti;

e) elaborarea sintezelor mass-media pentru informarea rapidi si corecti a
prefectului;

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

g) acordarea de sprijin prin orice mijloace administratorilor desemmnati pentru
asigurarea realizarii, Intretinerii si actualizirii paginii de internet a institutiei prefectului i
conturilor de social media;

h) organizarea intdlnirilor prefectului cu reprezentantii locali ai societitii civile, ai
sindicatelor, al patronatelor gi ai parlamentarilor ce reprezinti cetitenii municipiului
Bucuresti in Parlamentul Romaéniei;

i) asigurarea legiturii prefectului cu reprezentantii altor state prin persoanele
desemnate, stabilirea agendei Intdlnirilor cu delegatiile externe, a obiectivelor si a
autorititilor locale care participa la Intilnire; ‘

j) actualizarea si gestionarea, prin evidentd centralizatd, a activititii de relatii si
colabordrii internationale a institutiei prefectului si comunicarea rapoartelor obligatorii
pentru orice activitate de relatii internationale celor care pistreazi evidenta centralizati a
acestora;

k) coordoneazi stagii de practicd/ voluntariat.

Art. 40 - Prefectul poate stabili prin ordin §i alte atributii pentru personalul din cadrul
cancelariei prefectului.
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V.2 — Oficiul prefectural

Art. 41

(1) In cadrul institutiei prefectului se pot organiza oficii prefecturale prin ordin al
prefectului.

(2) Oficiul prefectural are urmatoarele atributii principale:

a) realizarea documentdrii in vederea evaludrii modului de implementare a
politicilor publice in zona deserviti;

b} desfagurarea unor actiuni de indrumare si de verificare a masurilor intreprinse
de ciitre primari in calitatea lor de reprezentanti ai statului In unitdtile administrativ-
teritoriale;

¢) desfigurarea de activitdti menite si conduci la cunoasterea de catre autoritatile
administratiei publice locale si de cétre cetéteni a programelor cu finantare externa initiate si
sustinute de Uniunea Europeand si de alte organisme internationale;

d) informarea prefectului cu privire la situatiile deosebite care apar in zona
deserviti;

e) formularea de propuneri privind convocarea consiliilor locale, respectiv a
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, dupé caz, in situagiile previzute de lege, pe
care le inainteaza prefectului;

f) urmirirea indeplinirii masurilor dispuse de céitre prefect, in calitate de
presedinte al comitetului municipiului Bucuresti, pentru situatii de urgenta;

g) asigurarea primirii §i Inregistrérii petitfiilor adresate prefectului;

h) indrumarea cetdtenilor care se adreseazd oficiului prefectural in problemele
generale sau care intrd in sfera de competenta a institutiei prefectului.

(3) Prefectul poate stabili prin ordin si alte atributii pentru oficiul prefectural.

Art. 42 '

(1) Regulamentul de organizare si functionare a oficiului prefectural, Intocmit in
conformitate cu regulamentul-cadru prevazut in anexa nr. 2 la HG nr. 906/2020, se aproba
prin ordin al prefectului.

(2) Proiectul regulamentului prevazut la alin. (1) se inainteazi in vederea avizarii
ministerului care coordoneazi institutia prefectului Impreund cu nota de fundamentare si
documentatia aferenta.
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V. 3 — Colegiul prefectural

Art.43

(1) In municipiul Bucuresti functioneazi un colegiu prefectural condus de catre prefect.

(2) Componenta colegiului prefectural se stabileste de catre prefect, prin ordin, in -
conditiile art. 267 alin. (1) din Ordonanta de urgents a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile
si completirile ulterioare.

(3) In municipiul Bucuresti, in care sunt in functie mai multi subprefecti, din colegiul
prefectural face parte subprefectul desemnat prin ordin al prefectului.

(4) Colegiul prefectural are ca scop armonizarea activititii serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale, care
sunt organizate sau au sediul in judeful respectiv sau in municipiul Bucuregti, dupa caz.

(5) In cadrul sedintelor de lucru, membrii colegiului prefectural raporteazi gi analizeazi
stadiul implementirii programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de actiune de la nivelul
municipiului Bucuresti, nevoile si dificultitile cu care se confrunti serviciile publice
deconcentrate, propundnd masuri in vederea imbunétafirii activitatii.

Art.44

(1) Colegiul prefectural are urmitoarele atributii principale privind armonizarea
activitafii serviciilor publice deconcentrate:

a) analizeazd activitatea serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale administrafiei publice centrale, care sunt organizate sau au sediul in
municipiul Bucuresti, §i propune mésuri in vederea imbunatiiirii acesteia;

b) stabileste domeniile i actiunile 1n care este necesarii implicarea mai multor
servicii publice deconcentrate pentru realizarea cu eficientd a unor activititi desfisurate in
comun;

c) stabileste mésurile necesare implementarii, la nivelul municipiului Bucuresti, a
programelor, politicilor, strategiilor si planurilor de actiune adoptate la nivel national.

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

Art. 45

Regulamentul de funcfionare a colegiului prefectural se elaboreazi in conformitate cu
regulamentul-cadru prevazut in anexa nr. 3 la HG nr. 906/2020 si se aprobi prin ordin al
prefectului.
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V. 4 - Corpul de control al prefectului

Art. 46

(1) Corpul de control al prefectului este organizat si functioneazii ca structurd
distinctd a institutiei prefectului, in subordinea directd a prefectului, conform Anexei 1 la
Hotardrea Guvernului nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale O.u.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completérile ulterioare.

(2) Corpul de control al prefectului isi desfisoard activitatea in conformitate cu
prevederile O.u.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile $i completirile
ulterioare, OMALI nr. 138/2016 privind organizarea gi executarea controalelor in Ministerul
Afacerilor Interne, precum si a altor prevederi legale incidente, indeplinind urmétoarele
atributii principale:

a) organizarea si coordonarea, din dispozitia prefectului, a actiunilor de control;

b) participi la elaborarea Planului anual de control, cu consultarea prealabila a
subprefectilor, pe care il supune aprobirii prefectului;

¢) elaboreaza si supune aprobirii prefectului procedura internd de organizare si
desfiisurare a activititii de control, pe care o actualizeazi in functie de actele normative in
vigoare;

d) colaboreazi, in exercitarea atributiilor ce ii revin, cu autorititile administratiei
publice locale si institutiile publice competente, precum si cu structurile de specialitate ale
institutiei prefectului;

e) ca urmare a sesizdrilor primite, la solicitarea prefectului, procedeazi la
efectuarea verificarilor sau declansarea actiunilor de control privind respectarea legislafiei de
ciitre autorititile administratiei publice locale de la nivelul municipiului Bucuresti;

f) in conditiile art. 259 din OUG. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completirile ulterioare, la solicitarea prefectului, prin ordin, procedeazi la
verificarea respectarii legislatiei ce vizeaza atributiile de monitorizare si control in domeniul
in care activeaza serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlate organe ale
administratiei publice centrale de pe raza municipiului Bucuresti, ca urmare a
reclamattilor/sesizirilor, In vederea solutionarii acestora.

g) participa la actiuni de control din ordinul prefectului, in situatia in care ministrii
si conducitorii celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului
deleaga prefectului unele atributii de conducere si control, precum:

i.verificarea modului de utilizare a fondurilor publice alocate serviciilor
publice deconcentrate;
ii. verificarea modului de realizare a obiectivelor cuprinse in strategiile
sectoriale;
iii. analizarea modului de realizare a actiunilor cu caracter interministerial,
care au ca scop cresterea calitdtii serviciilor publice.

h) redacteazi ordinele §i, dupa caz, referatele de declansare a unei actiuni de
control/documentare/monitorizare si orice alte documente necesare activitafii sau emanand
din activitatea de control;
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i) participd in comisiile de control, alaturi de reprezentanti ai structurilor de
specialitate din cadrul institutiei prefectului, in cadrul activitatilor de verificare, indrumare i
control, a autoritafilor administratiei publice locale de la nivelul municipiului Bucuresti, ce
vor fi efectuate inclusiv la sediul acestora, cu privire la respectarea atributiilor, a obligatiilor
prevazute de lege, si intocmeste rapoarte pe care le supune aprobérii prefectului privind
aspectele constatate, a situatilor in care nerespectarea legii constituie contraventii,
mentionarea sanctiunilor previzute de lege, iar acolo unde este cazul necesitatea sesizarii
organelor competente, 5i in functie de situatie, cu propuneri de conformare cu prevederile
legale pentru eliminarea deficientelor constatate;

j) controlul de fond, controlul tematic si controlul inopinat se realizeazi planificat,
iar, prin exceptie, controlul tematic, dar si controlul inopinat, pot fi realizate si neplanificat,
atunci cand intervine un element neprevizut, care face necesard executarea unui astfel de
control, pe baza ordinului prefectului, pe timpul controlului Intocmindu-se note de constatare,
proces-verbal, $i respectiv raport de control, avind ca anexd planul cu misuri pentru
inldturarea deficientelor si imbundtitirea activititilor;

k) elaboreazi rapoarte de control, note de constatare, note de informare, note de
monitorizare, referate, sinteze si puncte de vedere specifice activititii de control;

1) urméreste realizarea masurilor stabilite in planul cu misuri pentru Inliturarea
deficienfelor constatate In cadrul actiunilor de verificare, indrumare si control, informéand
prefectul asupra rezultatelor obtinute;

m) verifica respectarea legislatiei ca urmare a sesizirilor adresate prefectului
de institufiile publice, de persoanele fizice si juridice, in cazul in care solutionarea
problemelor cu grad ridicat de dificultate implicd efectuarea unor controale/verificiri,
conform competentelor, la solicitarea prefectului, cu elaborarea riispunsului la corespondena
repartizati si cu expedierea acesteia.

n) asigurd indrumarea metodologicd a sistemului de control intern/managerial,
analiza §i sinteza datelor privind controlul intern/managerial, si verificarea modului de
implementare a acestuia;

0) asigurd secretariatul Comisiei de stabilire gi inventariere a functiilor sensibile si
aplicarea procedurii de sistem privind managementul functiilor sensibile, la nivelul Institutiei
Prefectului — Municipiul Bucuresti;

p) stabileste si comunic# numéarul maxim de posturi pe fiecare unitate/subdiviziune
administrativ-teritoriald de la nivelul Municipiului Bucuregti, in conformitate cu prevederile
OUG nr.63/2010; asigurd transmitereca acestora, si in format electronic, Ministerului
dezvoltirii Regionale i Administrajiei Publice precum si Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici si altor institutii interesate;

q) In exercitarea atributiilor ce 1i revin, colaboreazi cu autorititile administraiei
administratiei publice centrale si locale, cu alte institutiile publice competente, precum i cu
structurile de specialitate ale institutiei prefectului;

r) In situatia in care, in timpul controlului, ia cunostinti de fapte care contravin
prevederilor legale, are obligatia de a ingtiinta prefectul pentru sesizarea, in conditiile legii, a
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organelor abilitate si procedeze imediat la verificarea i Inarea mésurilor de conformare cu
prevederile legale.

V. 5 — Compartimentul audit intern

Art. 47

(1) Compartimentul audit intern functioneazi ca structurd specializatd, distincté, in
subordinea prefectului.

(2) Obiectivul general al Compartimentului audit intern este de a audita sistemele de
control din cadrul Instituiei Prefectului - Municipiul Bucuresti in scopul de a evalua
eficacitatea si performanta structurilor functionale in implementarea politicilor, programelor
si actiunilor in vederea imbunatatirii continue a acestora.

(3) Compartimentul audit intern are competente in exercitarea auditului public intern
asupra tuturor activititilor desfisurate de citre componentele organizatorice ale IPMB. Sub
aspect metodologic si de specialitate, compartimentul audit intern se afld sub coordonarea
D.A.P.I. din cadrul MAI. Compartimentul audit intern aplici in desfigurarea activitétilor
specifice de audit public intern normele metodologice privind exercitarea activititii de audit
public intern elaborate de citre D.A.P.I. §i aprobate de ministrul afacerilor interne, cu avizul
prealabil al U.C.A.AP.L

(4) Auditul public intern are urmatoarele obiective:

a) asigurarea obiectivd i consilierea, destinate sd imbunititeascd sistemele si
activitdtile Institutiei Prefectului;

b) sprijinirea indeplinitii obiectivelor institutiei prefectului, printr-o abordare
sistematici si metodics, prin care se evalueazi si se Imbunétiteste eficacitatea sistemului
de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului §i a proceselor administririi.

(5) Activitatea Compartimentului audit intern se organizeaz i se desfisoari pe baza
legilor si reglementérilor specifice. Sfera auditului public intern cuprinde toate activititile
desfasurate in cadrul Institutiei Prefectului - Mummpxul Bucuresti, inclusiv evaluarea
sistemului de control intern managerial.

(6) Activitatea Compartimentului audit intern se organizeaza si se desfigoard pe baza
legilor si reglementirilor specifice. Sfera auditului public intern cuprinde toate activitafile
desfisurate In cadrul Institutiei Prefectului — Municipiul Bucuresti, inclusiv evaluarea
sistemului de control intern managerial.

Art. 48 - Atributiile specifice ale Compartimentului audit intern sunt:

a) elaboreazi proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza
acestuia, proiectul planului anual de audit public intern, pe care le inainteaz spre aprobare
prefectului;

b) elaboreaz si pune in aplicare Programul de asigurare si imbunititire a calitifii
sub toate aspectele activitatii de audit public intern;

¢) efectueazi activititi de audit public intern, planificate si/sau ad-hoc, pentru a
evalua dacs sistemele de management financiar si control intern ale entitdfii publice sunt
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transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienti
si eficacitate, dupa cum urmeaza:
c1) efectueazi misiuni de audit public intern cu privite la formarea si utilizarea
fondurilor publice, precum gi la administrarea patrimoniului public asupra tuturor
activitiifilor desfdsurate In entitatea publicd/structura auditati;
¢2) auditeazi, cel putin o datd la 3 ani, far3 a se limita la acestea, urmitoarele:
i activitifile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de
entitatea publici din momentul constituirii angajamentelor panid la
utilizarea fondurilor de citre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finantare extern;

i. platile asumate prin angajamente bugetare i legale, inclusiv din
fondurile comunitare;
i. administrarea patrimoniului, precum §i véAnzarea, gajarea,
concesionarea sau Inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului;
ii. concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al
statului;
iii. constituirea veniturilor publice;
iv. alocarea creditelor bugetare;
V. sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
Vi. sistemul de luare a deciziilor;
vii. sistemele de conducere si control intern, precum si riscurile asociate
unor astfel de sisteme;
viii. sistemele informatice.

d)  cuprinde misiunile dispuse de D.A.P.I. in planul anual de audit public intern,
urmareste realizarea in bune conditii §i raporteazd in termenele fixate.

e) coopereaza cu alte structuri din cadrul M.A I in domeniul auditului public
intern;

f) comunici la D.A.P.L, cu aprobarea prefectului, in maximum 5 zile calendaristice
de la incheierea trimestrului, sinteze ale recomandirilor neinsusite de citre conducitorii
structurilor auditate, precum gi despre consecintele acestora;

g) raporteazi dupd fiecare misiune de audit public intern, atét prefectului cat si la
D.A.P.1L, la solicitarea acesteia, asupra constatirilor, concluziilor si recomanddrilor rezultate
din activitatile sale de audit, precum gi asupra stadiului de implementare a recomandrilor
formulate;

h) elaboreazi raportul anual al activitatii de audit public intern care prezinta modul
de realizare a obiectivelor compartimentului de audit public intern;

i) raporteazi prefectului iregularitatile sau posibilele prejudicii semnificative
identificate in realizarea misiunilor de audit public intern urméand ca in baza aprobirii acestuia
si informeze §i structura de confrol abilitatd care are obligatia de a dispune misuri in
consecinti; .

j) informeazd prefectul si, semestrial, D.A.PI, daci este cazul, despre
recomanddrile neimplementate;
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k) asigura organizarea si desfiisurarea pregitirii profesionale continue si evaluarea
auditorilor interni din cadrul compartimentului, inclusiv 1n scopul obtinerii certificatului de
atestare.

V. 6 — Compartimentul management operational si al performantei

Art. 49 — (1) In cadrul institufiei prefectului se organizeazi §i functioneaza
Compartimentul management operational gi al performantei, care asigurd sprijin pentru
politicile de reformd ale Guvernului Roméniei in ceea ce priveste proiectarea si
implementarea de la nivelurile strategice la cele operationale a procedurilor gi activitétilor
vizand accelerarea reformei administrafiei publice centrale si locale, cu scopul de a creste
calitatea actului administrativ si a serviciilor publice furnizate cetifeanuiui.

Art. 50

(1) Compartimentul management operational si al performaniei functioneazi ca
structurd distinctd in subordinea directd a Secretarului general san conform legii, si
Incadreazd manageri publici precum si, dupa caz, alte functii.

(2) Obiectivul specific al Compartimentului il constituie eficientizarea activitétii
institutiei, prin sprijinirea politicilor de reformd menite si accelereze modemizarea
administratiei si a serviciilor publice.

Art, 51 - Managerii publici

(1) Managerii publici sunt agenti ai schimbérii in domeniul reformei administratiei
publice.

(2) Managerii publici isi desfiigoari activitatea in conformitate cu prevederile legale
aplicabile acestei functii publice specifice.

(3) Managerii publici coordoneazi sau asistd coordonarea unor activititi care, prin
natura lor, necesird o perspectivd mai cuprinzitoare asupra problemelor esentiale si a
implicatiilor acestea, precum gi un nivel de expertizi specific fatd de cele avute de celelalte
categorii de funcfionari publici.

Art. 52 — Domeniile generale de competenta pentru managerii publici includ:

a) evaluarea, revizuirea §i propunerea de recomanddri pentru Imbuntétirea
practicilor curente;

b) intirirea capacitiitii institufionale prin imbunititirea metodelor de lucru
existente si a sectorului de resurse umane;

¢) utilizarea de instrumente si tehnici manageriale in administratia public;

d) identificarea de lacune, suprapuneri sau duplicéri in relatiile organizationale
existente;

¢) adaptarea gi/sau transpunerea la nivelul institutiei a politicilor/ strategiilor/
programelor de la nivelurile ierarhice superioare;

f) monitorizarea i evaluarea implementérii, dupad caz, de politici, strategii,
programe i planuri de actiune la nivelul institutiei,
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g) estimarea si gestionarea resurselor umane, financiare, tehnice, materiale,
informationale necesare/ alocate;

h) managementul sistematic al informatiei.

Art. 53 — Personalul incadrat in compartimentul management public indeplineste
urméitoarele atributii generale:

a) adapteazd gi/sau transpune la nivelul institutiei a politicilor/ strategiilor/
programelor de la nivelurile ierarhice superioare, conform solicitiirii conducerii;

b) asigurd, in conditiile legii, revizuirea, evaluarea si propunerea de recomandari
pentru simplificarea, modernizarea i imbunatitirea activititii institutiei;

¢) intocmeste, la solicitarea conducerii sau a altor institufii, In colaborare cu
structurile de specialitate, informdri si rapoarte privind activitatea institutiei;

d) sustine prezentdri privind reforma administratiei publice gi alte teme, potrivit
domeniilor specifice de competenti,

e) desfigoard si/sau coordoneazi activitiiti de insugire a bunelor practici si transfer
de cunogtinte de la nivelul instituiilor roméne si structurilor Uniunii Europene;

f) colaboreazd cu celelalte structuri de specialitate in vederea asiguriirii
implementarii standardelor de control intern/managerial;

g) implementeaza mésurile care li se aplicd, previzute in documentele strategice
si in planurile de actiuni ale institutiei;

h) contribuie, la solicitarea §i sub coordonarea ministerelor de resort, la
implementarea obiectivelor reformei administratiei publice;

i) asigurd, la solicitarea conducerii, traducerea neoficiald, conform competentelor
lingvistice, a actelor normative, acordurilor, conventiilor, rapoartelor de tari,
corespondentei etc., elaborate la nivelul institutiei sau de cétre alte entitati;

j) utilizeazd eficient resursele umane, financiare, tchnice, materiale,
informationale, in calitate de coordonator sau membru in cadrul unor activititi, retele intra-
si interinstitutionale, grupuri de lucru, echipe de proiect, programe, compartimente, comisii
si alte structuri functionale sau servicii publice, conform domeniilor in care are competente
profesionale;

k) colaboreazi cu structurile de specialitate si formuleazi propuneri in vederea
imbunétitirii aplicajiilor informatice/ serviciilor electronice existente, precum si a
eficientizérii comunicarii interne §i externe;

1) transmite structurilor de specialitate propuneri de actualizare si diseminare a
informatiilor referitoare la institutia prefectului puse la dispozitia cetdteanului prin
intermediul site-ului oficial i instrumentelor social media;

m) reprezintd institutia la diverse evenimente, conform mandatului din
partea conducerii;

n) sprijind Cancelaria prefectului gi purtitorul de cuvént al institutiei in procesul
de comunicare, precum $i cu ocazia organizirii de evenimente sau a vizitelor oficiale.

Art. 54 — Pe durata coordonirii unor activitéfi/ compartimente, atributiile de mai sus
vor fi sub-sumate noilor atributii, avind in vedere prioritizarea indicati de Secretarul
general, asigurdndu-se buna functionare a institutiei.
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Art. 55
(1) Managerii publici au urmétoarea sfera relationald interna:
a) Isi desfigoard activitatea in directa coordonare a Secretarului general sau
conform legii;
b)  au relatii functionale de colaborare cu celelalte compartimente din
structura institutiei prefectului;
c)  potavearelatii de coordonare a activitifii persoanelor/structurilor, dupa
caz;
d)  pot avearelatii de reprezentare, la cererea prefectului;
(2) Managerii publici au, drept sferé relationald externd, relatii func;ionale de colaborare
cu alte autoritafi sau institutii publice, orgamzal;n gi institutii nationale si internationale,
conform legii.

V. 7 - Servicul economic, resurse umane si materiale

Art. 56 - Serviciul economic, resurse umane §i materiale functioneazi ca structura
distinctd in subordinea directd a prefectului si este condus de un tef serviciu, functionar
public de conducere.

Art. 57 - Din cadrul serviciului se desemneazi, prin ordin al prefectului, persoanele
care exercitd viza de control financiar preventiv propriu, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, si cu acordul conform al Ministerului Afacerilor Interne.

Art. 58 - Activitatea Serviciul economic, resurse umane si materiale urmﬁreste
realizarea eficientd a unor atributii referitoare la calitatea de ordonator tertiar de credite a
prefectului, prin atingerea urmétoarelor obiective:

a) asigurarea resurselor materiale, umane gi financiare necesare indeplinirii
obiectivelor instifutiet prefectului;

b) respectarea prevederilor legale privind exercitarea controlului financiar
preventiv propriu, raportarea situatiilor financiare si operatiunile de casi ale institufiei;

¢) diminuarea riscurilor in vederea protejérii §i folosirii corecte a bunurilor
materiale din dotare si cresterea eficientei utilizarii acestora;

d) cheltuirea eficientd a banului public prin cregterea calititii procesului de
achizitii publice.

Art. 59

(1) Biroul financiar, contabilitate gi salarizare este organizat ca o structura distincta
in subordinea gefului Serviciului economic, resurse umane si materiale si este condus de un
sef birou, functionar public de conducere, care stabileste, repartizeazi coordoneazi si
verificd pe fiecare structurd in parte responsabilitatile din cadrul biroului.

(2) Biroul financiar, contabilitate i salarizare are in componenta:

- Compartimentul financiar, contabilitate,
- Compartimentul salarizare.
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Art. 60 — Compartimentul financiar, contabilitate Indeplineste urmitoarele atributii:
a)asigurd inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea, publicarea si
pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiari, performanta financiar3 si fluxurile de
trezoretie, atdt pentru cerintele interne ale institutiei, cit si pentru utlllzaton externi —
Guvern, Parlament, organisme financiare internationale;
~ b) asigurd informatii ordonatorului principal de credite cu privire la executia
bugetelor de venituri §i cheltuieli, rezultatul executiei bugetare, patrimoniul aflat in
administrare, rezultatul patrimonial, costul programelor aprobate prin buget, dar si
informatii necesare pentru intocmirea contului general anual de executie a bugetului de stat,
a contului anual de executie a bugetului asigurdrilor sociale de stat si a fondurilor speciale;
¢)completeazi registrul jurnal i registrul inventar;

d) efectueazi operatiunile in fisele de cont pentru operatiuni diverse;

e)tine evidenta furnizorilor, debitorilor, creantelor si datoriilor, potrmt clasificatiei
bugetare gi nominal;

f) tine evidenta veniturilor si a cheltuielilor;

g) efectueazi trimestrial confruntarea dintre evidenta contabila sinteticd si cea
analitici;

h) asiguri cadrul necesar pentru organizarea si desfigurarea inventarierii
elementelor de activ §i pasiv, precum i valorificatea rezultatelor acesteia la sfarsitul fieciirui
an, precum si ori de céte ori se consideri necesar;

i) tine evidenfa angajamentelor bugetare si legale din care derivi direct sau indirect
obligatii de plati, inclusiv a celor finantate din fonduri comunitare;

j) intocmeste figele de evidentd a mijloacelor fixe si calculeazi amortizarea lunars;

k) asigurd elaborarea, fundamentarea §i executia bugetului propriu al institufiei
prefectului;

) urmireste si executd actualizarea indicatorilor financiari privind creditele
bugetare, pe baza rectificirilor bugetare;

m) elaboreazi lunar, cererea de credite pentru nevoi proprii, respectind
metodologia Ministerului Finantelor Publice §i a Ministerului Afacerilor Interne,
ordonatorul principal de credite;

n) tine evidenta rezultatelor proprii ale activititilor financiar — contabile privind
utilizarea creditelor bugetare;

0) tine evidenta garaniilor materiale, stabilirea §i recuperarea pagubelor
materiale, evidenta mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a materialelor;

p) efectueazi toate operatiunile de Incasiri si pliti in numerar §i prin conturi
bancare sau de trezorerie;

q) calculeazd drepturile salariale si tine evidenta contabild a plitii salariilor i a
altor drepturi de personal cuvenite personalului institutiei prefectului, precum si a
obligatiilor fatd de bugetele speciale;

r) intocmeste lunar balantele de verificare sintetice gi trimestrial balante de verificare
analitice pe baza datelor Inregistrate in evidenta contabili;
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s) trimestrial si anual, intocmegte situatia financiard a Institutiei Prefectului
Municipiului Bucuresti, precum si toate situatiile statistice cu date financiar — contabile,
anexe la bilanful contabil previzute de Legea contabilititii gi conform Normelor
metodologice elaborate de cétre Ministerul Finantelor Publice;

$) intocmegte rapoarte de analizi §i sintezd pe baza datelor din situatiile financiare
trimestriale si anuale, la solicitarea prefectului;

t) organizeazi inventarierea generald a bunurilor materiale §i a tuturor operatiunilor
de decontare cu debitorii 5i creditorii care figureaza in evidenta contabild, a numerarului
aflat in casa de bani, a bunurilor materiale aflate in evidenta;

t) confrunti si inregistreazi in contabilitate documentele privind operatiunile de
incaséri §i plagi efectuate cu numerar si prin virament;

w)  verificd lunar soldurile din fisele de magazie cu evidenta contabild analitici a
bunurilor materiale;

v)  verifica lunar soldurile conturilor institutiei $i analizeazi cauzele neutilizarii
creditelor bugetare si propune misuri de imbunitatire a executiei bugetare;

w) verifici integritatea, evidenta si folosirea legald a tuturor documentelor de
strictd justificare aflate Tn evidenta casieriei institutiei prefectului;

x) verificd si participa la intocmirea documentelor pentru scoaterea/alocarea la gi
de la drepturi a personalului; '

y) in domeniul activiti#fii de casierie, executd operatiunile de incaséri si plati in
numerar, in conditiile legii, inclusiv taxa de cerere §i taxa consulard perceputd pentru
aplicarea apostilei;

7) intocmegte situatia platilor planificate ce urmeazi a se derula prin trezorerie in
cursul fiecirei decade;

aa) efectueazd operatiuni de depunere gi retragere de numerar din conturile
institutiei prin casieria trezoreriei;

bb) desfisoarid activititi de asigurare financiard pentru organizarea alegerilor si a
referendumului, in conditiile actelor normative in vigoare;

cc) efectueazid achitarea obligatiilor pecuniare stabilite prin hotérari judecdtoresti
in sarcina Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti/a comisiilor al céror pregedinte este
prefectul;

dd) introduce in evidenta contabild cantititile si valoarea degeurilor
generate/predate si vireazi la bugetul statului sumele incasate de institutie de la operatorii
‘economici autorizati care au achizitionat diferitele categorii de degeuri;

ee) propune modificari/virari de alocatii bugetare la nivelul bugetului propriu, pe
care le transmite, dupd aprobare, ordonatorului principal de credite;

ff) realizeazd clasarea §i arhivarea documentelor justificative, conform
reglementdrilor in vigoare;

gg) efectueazi operatiuni financiare In sistemele informatice specifice raportarii si
gestiondrii bugetului in aplicatiile si sistemele informatice puse la dispozitie de cétre
Directia generala financiard (DGF).
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Art. 61 Compartimentul salarizare are urmétoarele atributii:

a) intocmeste documentele pentru plata drepturilor salariale (state de plats, liste
de diferente, situatii privind retinerile aferente drepturilor salariale, state de plati pentru
compensatrea concediilor de odihnd si plata concediilor medicale) pentru personalul incadrat
in structurile proprii ale institutiei prefectului;

b) intocmeste toate documentele privind virarea la destinatie a obligatiilor ciitre
bugetul de stat, bugetul asiguririlor de stat i pentru toate retinerile care necesits virarea la
diferite destinatii;

¢} participd lunar §i anual la fundamentarea nivelului fondului de salarii si a
tuturor cheltuielilor de personal pentru Intocmirea cererii de credite lunare si elaborarea
datelor privind propunetile pentru proiectul de buget propriu al Institutiei Prefectului
Municipiului Bucuresti;

d) Intocmeste situatiile lunare, trimestriale si anuale referitoare la personalul din
institutie; :
e) efectueaza plati din alocatiile bugetare repartizate de ordonatorul principal de
credite pentru situatii speciale precum si din sumele primite ca sponsorizare sau donatii;

f) elibereazi, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat gi drepturile
salariale incasate, precum si privind contributiile virate;

g) colaboreazd cu Serviciul resurse umane in vederea stabilitii drepturilor
salariale ale personalului cu ocazia majorarilor de salarii sau a modificiirii bazei legale;

h) transmite la bincile comerciale stabilite documentatia lunari pentru plata
salariilor personalului prin card;

i) Intocmeste i transmite electronic declaratia unicd 112 si alte declaratii fiscale,
dupa caz;

j) completeazi si transmite lunar, semestrial si anual dirile de seam3 statistice
solicitate de Directia Regionald de Statisticd a Municipiului Bucuresti;

k) asigurd documentele necesare operirii in contabilitate a obligatiei salariale a
angajatorului $i plata drepturilor personalului;

1) realizeazd clasarea gi arhivarea documentelor justificative, conform
reglementérilor In vigoare;

m) efectueazid operatiuni financiare in sistemele informatice specifice
raportarii §i gestiondrii bugetului in aplicatiile $i sistemele informatice puse la dispozitie de
citre Directia generali financiard (DGF)

Art. 62 '

(1) Biroul achizitii publice si administrativ este organizat ca structurd distincti in
subordinea sefului Serviciului economic, resurse umane si materiale si este condus:de un sef
birou, functionar public de conducere, care stabileste, repartizeazi, coordoneazi si verifici
responsabilitatile din cadrul biroului.

(2) Activitatea Biroului achizitii publice si administrativ are ca obiect atribuirea
contractelor de achizitie publicd si gospodarirea judicioasi a bunurilor materiale din dotare
si cresterea eficientei utilizirii acestora.
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Art. 63 - Personalul Biroulni achizitii publice si administrativ indeplinegte
urmitoarele atributii:
(1) n domeniul achizitiilor publice:

a) elaboreazi Strategia anuald de achizitii — document ce cuprinde totalitatea
proceselor de achizitie publici planificate de institutie, pe parcursul unui an bugetar;

b) elaboreazi Strategia de contractare — document prin care se stabilesc
obiectivele si conditiile de planificare si pregitire a proceselor de achizitii in legidturd cu
justificarea alegerii tipului de procedura si a tipului de contract, mecanismele de gestionare
si derulare a contractului, hustificarea valorii estimate, stabilirea cerintelor de calificare si a
ctireriului de atribuire, resursele disponibile pentru realizarea contractului;

¢) elaboreazi Programul anual al achiziiilor publice, ca parte a Strategiei anuale
a achizifiilor publice, in termenul legal, pe baza referatelor de necessitate $i a priorititilor
identificate si fundamentate la nivelul celorlalte structure ale institufiei;

d) prezintd conducerii, spre aprobare, Strategia anuald de achizitii $i Programul
anual al achizitiilor, conform prevederilor legale In vigoare;

e) realizeazid evidenta achizitiilor directe, ca anexd la Programul anual al
achizitiilor publice;

f) elaboreazd calendarul procedurilor de atribuire necesar pentru planificarea
procesului de achizitii publice, evitarea suprapunerilor si intarzierilor si monitorizarea
interni a procesului de achizitii, tinind seama de termenele legale prevazute pentru
publicarea anunturilor/invitatiior, depunerea candidaturilor/ofertelor, duratele previzionate
pentry examinarea si evaluarea candidaturilor/ofertelor, precum si de orice alte termene care
pot influenta procedurile;

g) prospecteazi piata in vederea realizirii directe, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

h) asigurd utilizarea legald si eficienta a fondurilor din surse bugetare;

i) asigurd, impreuni cu persoanele de specialitate desemnate, intocmirea caietului
de sarcini si a celorlalte acte cuprinse in documentatia de atribuire;

j) asiguri intocmirea documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizitii pe
baza caietului de sarcini, precum si a documentatiei primite de la compartimentele care
solicitd demararea procedurilor;

k} intocmeste referatul pentru constitwirea comisiilor de evaluare a bunurilor,
lucririlor si serviciilor ce vor constitui obiectul unei achizitii publice, pe care il inainteazi
prefectului in vederea desemndrii membrilor;

1) asigurd Intocmirea gi supunerca spre aprobare a notei justificative privind
selectarea procedurii de atribuire;

m) asigurd primirea, inregistrarea gi péistrarea ofertelor;

n) asigurd Intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor si a proceselor
verbale de atribuire;

0) asigura inregistrarea contestatiilor $i comunicarea acestora cétre organele
abilitate, ofertantii implicati in procedura si cétre comisia de evaluare;

p) asigurd comunicarea scrisé a rezultatelor procedurilor catre ofertanti;
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q) transmite raspunsurile la contestatii;

t) asigurd returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie;

5) asiguri incheierea contractelor cu cagtigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii §i lucriri si asigura intocmirea de acte aditionale, cand este
cazul; -

t) asigurd respectarea procedurii legale in vederea atribuirii contractelor de
achizitii publice, Intocmeste proiectele contractelor de achizitii publice si asigura supunerea
acestora spre avizare Directiei juridice si controlului financiar preventiv propriu;

u} organizeazd, in baza Imputernicirii prefectului, vAnzarea, gajarea,
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al institutiei; -

v) asigurd, conform legii, intocmirea formalitatilor de publicitate pentru
procedurile de atribuire;

w) asigurd incheierea contractelor de achizitii pentru organizarea si desfisurarea
in bune conditii a alegerilor si a referendumului, in conditiile legii;

X) asigurd, impreund cu autorititile publice locale, masurile necesare desfisuririi
in bune conditii a activititii Biroului Electoral de Circumscriptie al municipiului Bucuresti;

y) asigurd respectarea obligatiei de a derula procedurile de atribuire a contractelor
de achizitii publice, utilizdnd Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice (SEAP), in
procentul stabilit prin legislatia In matetie;

z) inifiaza i deruleaza anual procedura de incheiere de contracte pentru predarea
catre operatori economici autorizati a tuturor categoriilor de deseuri generate si stocate
temporar la nivelul institutiei.

(2) In domeniul administrativ:

a) tine evidenfa si urmaregte derularea contractelor incheiate privind achizitiile
de bunuri, executarea de luctiri si prestdri servicii in conditiile actelor notmative in vigoare;

b) solicitd de la directiile, serviciile, birourile si celelalte compartimente ale
institutiei necesarul de bunuri, servicii si Iucriiri si urmiireste consumul acestora;

c) organizeazi si desfégoard, dupa caz, activitijile de secretariat — administrativ,
gospodarire, intrefinere reparatii si de deservire, in vederea asiguririi conditiilor materiale

d) asigurd si raspunde de aprovizionarea cu materiale, servicii, obiecte de inventar
si alte dotéiri potrivit nevoilor reale i in limita resurselor aprobate, in conditiile legii;

e) rispunde de buna functionare a autovehiculelor din parcul comun al instituiei;

f) calculeazi consumul de carburant rezultat din foile de parcurs si raporteazi
Iunar consumul de carburant la MAI;

g) tine evidenta tehnico — operativa a mijloacelor fixe in magazie si pe locuri de
folosints, precum i a obiectelor de inventar si a materialelor;

h) anual, se efectueaza de catre comisia de inventariere numitd prin ordin al
prefectului, la propunerea sefului serviciului, inventarierea bunurilor materiale ale institutiei
prefectului;

i) participd la fundamentarea cheltuielilor si a fondurilor necesare, face propuneri
pentru proiectul de buget al institutiei prefectului;
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j) ca urmare a inventarierii anuale, comisia de inventariere numiti prin ordin al
prefectului, la propunerea sefului serviciului, face propuneri pentru scoaterea din functiune
si casarea mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a altor bunuri materiale din cadrul
institutiei;

k) asigurd contactele, intelegerile, angajamentele, conventiile si planurile
necesare corelirii, in caz de incendiu, a actiunii fortelor si mijloacelor proprii cu cele ale
unitatilor de pompieri militari si cu cele ale serviciilor de urgenté ce pot fi solicitate in gjutor,
incét si permitd accesul acestora in institutie in scop de recunoagtere, de instruire sau de
antrenament si si participe la exercitiile si aplicatiile tactice de interventie organizate, in
colaborare cu personalul Compartimentului situatii de urgenta si ordine publici;

1) asigurd, impreuni cu autorititile publice locale, mésurile necesare desfiguririi
in bune conditii a activiti{ii Biroului Electoral de Circumscriptie al municipiului Bucuresti;

m) asigurd Secretariatul Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor
primite cu titlu gratuit cu prilejul unor acfiuni de protocol in exetcitarea mandatului sau a
functiei publice; :

n) elaboreazi evidenta bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice.

(3) In domeniul protectiei mediului:

a) exerciti, prin personalul desemnat, calitatea de responsabil de mediu al
institutiei prefectului si indeplineste atributiile specifice acestuia, conform prevederilor
legale si sarcinilor stabilite de cétre forul superior;

b) urmdreste si asigurd indeplinirea obligatiilor previizute de legislatia privind
regimul deseurilor §i activitatea de protectie a mediului la nivelul Ministerului Afacerilor
Interne; .

¢) rispunde de implementarea colectiirii selective a deseurilor In cadrul institutiei;

d) responsabilul de mediu asiguri secretariatul Comisiei de protectie a mediului
si ecologie de la nivelul institutiei.

(#) In domeniul prevenirii si stingerii incendiilor:

a) asigurd identificarea §i evaluarea riscurilor de incendiu din institutie;

b) raspunde de aplicarea cu strictete a prevederilor legale privind apérarea
impotriva incendiilor.

Art. 64

(1) Biroul resurse umane este organizant in cadrul Serviciului economic, resurse
umane §i materiale, avind Tn componenti Compartimentul resurse umane i
Compartimentul pentrn securitatea si sinétatea muncii.

(2) Obiectivele specifice ale biroului sunt:

- Asigurarea unui management eficient si eficace al resurselor umane (exclusiv
serviciile publice comunitare),

- Asigurarea perfectiondrii continue si aplicate a personalului (exclusiv serviciile
publice comunitare);

- Implementarea normelor de securitate i séindtate a muncii, in vederea cresterii
calitatii mediului de munca.
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Art. 65 — Compartimentul resurse umane indeplinegte urmitoarele atributii:

a)elaboreazd documentele necesare privind incheierea, modificarea, suspendarea si
Incetarea raportului de serviciu si/sau a contractului individual de muncd, precum si stabilirea
tuturor drepturilor previzute de legislatia muncii sau legislatia privind functia publicy pentru
personalul Institufiei Prefectului - Municipiul Bucuresti; _

b) asigurd, la solicitarea prefectului municipiului Bucuregti, intocmirea formalititilor
privind modificarea/actualizarea organigramei institutiei gi a numarului total de posturi sau
calitatea acestora, din statul de functii, pe baza concluziilor analizei conducitorului institutiei
si/sau a propunerilor primite de la compartimentele de specialitate, gi aprobate corespunzitor
de citre prefect;

c) stabileste si actualizeazd, conform reglementirilor legale, drepturile salariale pentru
personalul din cadrul Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti;

d) coordoneazi activitatea de formare profesionald a salariatilor institutiei prefectului
si intocmegste formalitdtile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare a
acestora;

e)asigurd implementarea deciziilor manageriale ale conducerii institutiei in legiturd cu
previzionarea necesarului de personal, formarea, selectionarea, Incadrarea, evaluarea,
motivarea, perfectionarea, promovarea $i protectia personalului;

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

g) Intocmeste si gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele
de personal ale angajatilor Institutiei Prefectului - Municipiu Bucuresti;

h) gestioneaza si completeaza registrul general de evidentd a salariatilor si structura de
functii publice de pe portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

i) avizeaza cererile de acordare a concediilor cu/féird platd, conform prevederilor legale
si tine evidenta acestora;

j) tine evidenta orelor suplimentare prestate peste programul normal de lucry de citre
salariatii institutiei prefectului, conform legislatiei in vigoare, pe baza documentelor transmise
de cidtre compartimentele de specialitate, precum §i a recuperdrii acestora cu timp liber
corespunzator;

k)intocmeste foile colective de prezentd pentru intreg personalul care-si desfiigoard
activitatea In cadrul institutiei, in baza pontajelor intocmite de citre sefii structurilor;

1) asigurd intocmirea formalititilor privind scoaterea la concurs a posturilor
vacante/temporar vacante din cadrul Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti;

m) intocmegte proiectul Ordinului prefectului privind desemnarea membrilor si asiguri
secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea postutilor vacante/temporar
vacante $i intocmeste documentatia privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati
admigi, pe baza rapoartelor finale ale comisiilor de concurs/examen, si in conformitate cu
prevederile legale;

n)solicitd personalului din compartimentele de specialitate ale institutiei prefectului
intocmirea gi/sau actualizarea declaratiilor de avere si de interese si asigurd gestionarea
acestor documente, conform legislatiei in vigoare;
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o) elibereazi, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, drepturile salariale ale
angajatilor si vechimea in muncd, in institutie si in specialitate, dupa caz;

p) calculeazi vechimea In munc# la incadrare, §i ulterior, pe perioada activitafii in
cadrul institutiei, in vederea acordirii gradatiilor de vechime corespunzitoare;

q) {ine evidenta figelor posturilor pentru personalul Institufiei Prefectului - Municipiul
Bucuresti;

1) intocmeste anual statul de functii §i actualizeaza statul de personal la finele fiecérei
luni si ori de céte ori este cazul;

s) intocmeste formalitifile privind emiterea legitimatiilor de serviciu de citre
Ministerul Afacerilor Interne, pentru personalul institutiei, tindnd evidenta acestora;

s) asiguri aplicarea prevederilor legale privind pensionarea, conform actelor normative
in vigoare;

t) propune constituirea/actualizarea componentei comisiei paritare si a comisiei de
discipling, pentru functionarii publici din cadrul institutiei prefectului, in conformitate cu
prevederile legale;

1) coordoneazi activitatea de evaluare profesionald individuald a functionarilor publici
si a angajatilor care 1si desfiigoard activitatea n baza unor contracte individuale de munca;

u)tine evidenta serviciului de permanenté stabilit de citre conducerea institutiei, aduce
la cunostinti personalului obligatia respectérii acestuia i tine evidenta recuperirii orelor
prestate prin timp liber corespunzitor;

v) inregistreazi gi arhiveaza ordinele prefectului;

w) comunicd ordinele cu caracter normativ, ordinele cu caracter individual ce privesc
salariati ai Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti si transmite initiatorului, in vederea
comunicarii, celelalte ordine ale prefectului;

x)intocmeste situatiile lunare, trimestriale §i semestriale referitoare la numaérul i
structura posturilor, pe care le transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si
Ministerului Afacerilor Interne;

y)gestioneaza stagiile de practica.

Art. 66 - Compartimentul pentru securitatea si sanfitatea muncii indeplineste
urmétoarele atributii: '

a) activitatile ce privesc securitatea si sénatatea muncii se deruleazi de structura special
constituitd, in colaborare cu lucriitorii desemnati la nivelul serviciilor publice comunitare,
rispunderea fiind deopotrivi;

b) identificd pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare components a sistemului de
munci, respectiv executant, sarcind de muncs, mijloace de munc#/echipamente de munci si
mediul de munc3 pe locuri de muncé/posturi de lucru;

¢) initiaza gi participi la elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului
de prevenire si protectie;

d) elaboreazi instructiuni proprii pentru completarea gi/sau aplicarea reglementérilor
de securitate si sinitate in muncd, tindnd seama de particularitdtile activititilor si ale
institutiei, precum §i ale locurilor de muncé#/posturilor de lucru, gi difuzarea acestora in
unitate, numai dupd ce au fost aprobate de citre prefect;
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e) stabilegte atributiile si rispunderile In domeniul securititii si sinititii in munca, ce
revin lucratorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazi in fisele de post
aprobate de prefect; '

f) verifici insugirea si aplicarea de citre toti lucrdtorii a masurilor previzute in planul
de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilititilor
ce le revin In domeniul securittii $i sdn&tatii iIn munci, stabilite prin fisa postului;

g) intocmeste sau solicitd, dupé caz, documentatii cu caracter tehnic, de informare si
instruire a lucrdtorilor in domeniul securittii i sinatdtii in munca;

h) elaboreazi tematici pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicititii
instruirii adecvate pentru fiecare loc de munci in instructiunile proprii, asigurarea informarii
$1 instruirii lucratorilor In domeniul securititii i sAnatatii in munci si verificarea insugirii si
aplicarii de cétre lucritori a informatiilor primite;

i) elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul institufiei;

j) tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

k) stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate gi sdnatate in munci, tipul
de semnalizare necesar i amplasarea;

1) tine evidenta meseriilor i a profesiilor previzute de legislatia specifics, pentru care
este necesara autorizarea exercitirii lor;

m) tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

n) tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina
muncii, necesiti testarea aptitudinilor §i/sau control psihologic periodic;

0) asigurd i verifici monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie,
a aparaturii de mdsurd §i control, precum si a instalaiilor de ventilare sau a altor instalatii,
pentru controlul noxelor in mediul de munci;

p) verifica starea de funcfionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgentd, precum $§i a sistemelor de siguranti;

q) efectueazi controale interne la locurile de muncd, cu informarea, in scris, a
prefectului asupra deficientelor constatate si asupra misurilor propuse pentru remedierea
acestora;

r) tine evidenta echipamentelor de munci §i urmiregte ca verificirile periodice gi, daca
este cazul, incercirile periodice ale echipamentelor de munci, si fie efectuate de persoane
competente, dupi caz;

s) identificd echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru
si intocmeste necesarul de dotare a lucritorilor cu echipament individual de protectie, dupi
caz, verificd intrefinerea, manipularea si depozitarea adecvati a echipamentelor individuale
de protectie i inlocuirea lor la termenele stabilite sau in situatii ce impun asta;

$) participd la cercetarea evenimentelor §i tine evidenfa acestora, conform
competentelor legale;

t) elaboreazd rapoartele privind accidentele de munci suferite de lucritorii din
institutie;

t) wrmireste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de muncd, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetirii evenimentelor;
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u) colaboreazi cu lucritorii gi/sau reprezentantii lucratorilor si cu medicul de medicina
muncii in vederea coordonirii masurilor de prevenire si protectie;

v) colaboreazii cu Iucritorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor
angajatori in situatia In care mai multi angajatori isi desffigoard activitatea in acelasi loc de
munca;

w) asiguri actualizarea planului de protectie si prevenire, dupa caz;

x) propune sanctiuni si stimulente pentru lucritori, pe criteriul Indeplinirii obligatiilor
si atributiilor in domeniul securitétii i sinatatii in munca;

y) asiguri constituirea gi functionarea Comitetului de securitate gi sanétate in munci al
institufiei;

z) urmareste obtinerea autorizatiilor de functionare a Institutiei Prefectului - Municipiul .
Bucuresti din punct de vedere al securitatii si sanétitii muncii;

aa) informeazi operativ conducerea institutiei asupra accidentelor de munci produse in
institutie;

bb) asigurd verificarea anuald sau ori de céte ori este nevoie a incadriirii noxelor in
limitele de nocivitate admise pentru mediul de muncé, pe baza masurétorilor efectuate de
citre organismele abilitate si propune mésuri tehnice gi organizatorice de reducere a acestora,
dupi caz;

cc) asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de securitate §i sindtate a
munecii, atit prin cele trei forme de instructaj (introductiv general, la locul de muncd si
periodic), cit i prin cursuri de specialitate;

dd) colaboreazd cu serviciul medical in fundamentarea programului de misuri de
securitate si sinitate a muncii si monitorizeazd, impreund cu acesta, starea de sénatate a
angajatilor prin:

- examen medical la angajarea in muncs;

- control medical periodic;

- examen medical la reluarea activit#itii.

V. 8 - Directia juridici

Art. 67 - In cadrul Directiei juridice, condusi de un director executiv, functionar public
de conducere, functioneazi urmitoarele structuri distincte:

- Serviciul pentru aplicarea legilor cu caracter reparatoriu;

- Compartimentul control legalitate acte, apostila gi evidentd electoral;

- Compartimentul contencios administrativ.

Art. 68

(1) Serviciul pentru aplicarea legilor cu caracter reparatoriu este structurd de
specialitate in cadrul institutiei prefectului, condusé de un sef serviciu, functionar public de
conducere, si se afld in subordinea directorului executiv.

(2) Activitatea Serviciului pentru aplicarea legilor cu caracter reparatoriu urméreste
aducerea la indeplinire a urmitoarelor obiective:

a) aplicarea si respectarca Constitutiei, a legilor si a celorlalte acte normative;
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b) indeplinirea atributiilor rezultate ca urmare a aplicérii actelor normative cu caracter
reparatoriuv;

¢) imbunitatirea calitétii serviciilor §i confetirea unui grad ridicat de transparentd a
activititii desfisurate. '

Art, 69 - Serviciul pentru aplicarea legilor cu caracter reparatoriu are ca principal
obiectiv indeplinirea atributiilor rezultate ca urmare a aplicirii actelor normative cu caracter
reparatoriu, indeplinind urmétoarele atributii specifice:

L. In ceea ce privegte aplicarea Legii nr. 9/1998 privind acordarea de compensatii
cetdtenilor roméni pentru bunurile trecute in proprietatea statului bulgar in urma aplicarii
Tratatului dintre Roménia gi Bulgaria, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare
( denumiti In continuare Legea nr. 9/1998) si a Legii nr. 290/2003 privind acordarea de
despiigubiri sau compensatii cetdfenilor romani pentru bunurile proprietate a acestora,
sechestrate, refinute sau rimase in Basarabia, Bucovina de Nord si Tinutul Her{a, ca urmare
a starii de rdzboi si a aplicdrii Tratatului de Pace intre Roménia si Puterile Aliate si Asociate,
semnat la Paris la 10 februarie 1947, cu modificérile i completarile ulterioare (denumiti in
continuare Legea nr. 290/2003)

a) verific si instrumenteazi cererile de acordare a compensatiilor solicitate in temeiul
Legii nr. 9/1998 si al Legii nr. 290/2003 formuldnd propuneri de solutionare pe care supune
dezbaterii Comisiei; primeste si inregistreaza ceretile transmise de alte Comisii judetene,
spre competentd solufionare Comisiei Municipiului Bucuregti pentru aplicarea Legii nr.
9/1998 si a Legii nr. 290/2003(denumiti in continuare Comisia);

b) asigura secretariatul Comisiei Municipiului Bucuresti pentru aplicarea Legii nr.
9/1998 si a Legii nr. 290/2003;

¢) indeplinegte alte atributii rezultate din delegarea de ciitre membrii Comisiei
Municipiului Bucuresti pentru aplicarea Legii nr. 9/1998 si a Legii nr. 290/2003 ciitre
secretariatul tehnic;

d) supune atentiei Comisiei, cu celeritate, cererile de chemare in judecati comunicate
de Compartimentul contencios administrativ, pentru a decide cu privire la solutionarea
dosarelor care fac obiectul actiunii in instant3, elaboreazi puncte de vedere la solicitarea
acestui Compartiment si comunicd documentatia necesard in vederea formulirii apiririi;

e) prelucreazi date cu caracter personal, respectind prevederile legale In vigoare.

II. in ceea ce priveste aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor
imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicati,
cu modificdrile i completirile ulterioare (denumiti in continuare Legea nr. 10/2001)

a) asigurdl exercitarea controlului de legalitate de citre prefect, in conditiile legislatiei
in vigoare, asupra diferitelor tipuri de dispozitii emise de primar in baza atributiilor ce ii
revin conform Legii nr. 10/2001 (cu exceptia dispozitiilor de respingere/asimilate acestora,
prin care nu se recunoagte niciun drept beneficiarilor §i care se atacd de persoana care se
pretinde indreptitita, in termen de 30 de zile de la comunicare, astfel cum rezultd din art. 26
alin. 3 al Legii nr. 10/2001, republicats, cu modificarile i completarile ulterioare);

b)in cazul dispozitiilor de restituire in naturs, imobile notificate sau de acordare in
compensare alte bunuri sau servicii oferite in echivalent de citre entitatea investiti cu
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solutionarea notificarii, se verificd actele de proprietate §i cele privind dovada calititii de
persoane indreptatite, la cererea persoanelor care justificd un interes, sau din oficiu, cu
mentiunea ci aceste acte administrative emise in aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie
1989 se comunici Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti firi documentatia care a stat
la baza emiterii lor, spre deosebire de actele administrative emise potrivit OUG nr, 57/2019
— Codul Administrativ, cu modificérile 5i completirile ulterioare;

¢) verifici legalitatea dispozitiilor emise de primarul general al municipiului
Bucuresti in temeiul Legii nr. 10/2001, conform legislatiei in vigoare, §i intocmeste
Referatul continind rezultatele controlului de legalitate sau formuleazi propuneri, motivate,
de restituire a dispozitiei in vederea modificarii/revocirii de catre autoritatea emitents, cu
exceptia dispozitiilor emise de Primarul General in baza obligatiilor stabilite printr-o
hotiirdre judecitoreascd prin care notificatorilor/succesorilor acestora in drepturi si obligatii
le-a fost constatati calitatea de persoane indreptitite la beneficiul mésurilor reparatorii prin
echivalent / compensatorii sub form3 de puncte si intinderea dreptului de proprietate, care,
in temeiul Deciziei nr.16/20.05.2019 pronuntats de Inalta Curte de Casatie si Justitie -
Completul competent sG judece recursul in interesul legii , se transmit direct cétre
Secretariatul Comisiei Nationale pentru Compensarea Imobilelor, de citre entitatea investiti
cu solutionarea notificarii, fira a mai face obiectul controlului de legalitate al prefectului;

d) primeste, analizeazi si rezolvid lucririle repartizate prin rezolutic ierarhic
superioar, privind aplicarea Legii nr. 10/2001, formulénd rispunsurile in termenele legale;

e) redacteazi punctul de vedere juridic referitor la actul administrativ verificat,
intocmind o noti prin care propune formularea actiunii in anulare cu privire la dispozitiile
emise de primarul general in baza Legii nr. 10/2001, considerate nelegale, care se supune
aprobirii prefectului/ elaboreazi actiunile pentru instanti pe care le transmite, impreuné cu
documentatia aferenti, Compartimentului contencios administrativ, care asiguri
reprezentarea §i apérarea in instanta;

f) asigurd predarea — primirea dosarelor constituite in temeiul Legii nr. 10/2001, la
nivelul Primériei municipiului Bucuregti si primite de citre institutia prefectului in original,
sigilate, citre Autoritatea Nationald pentru Restituirea Proprietétilor -Secretariatul Comisiei
Nationale pentru Compensarea Imobilelor;

g) elaboreazi rapoarte gi informdri cu privire la situatia notificéirilor depuse de petenti
in vederea acordrii de despigubiri in baza Legii nr. 10/2001, pe care le prezintd conducerii
ierarhic superioare;

h) monitorizeaza, verificd §i controleazi aplicarea corectd si unitard a Legii nr.
10/2001, de citre Primdria Municipiului Bucuresti, din oficiu sau pe baza sesizrilor
persoanelor indreptitite, aplicAnd in baza imputernicirii sanctiunile previzute de lege, pe
baza constatirilor ficute, tindnd cont de prevederile art. 38 din Legea nr. 10/2001;

i) prelucreazi date cu caracter personal, respectind prevederile legale in vigoare.

III. in ceea ce priveste aplicarea legilor fondului funciar:

a) analizeaza, verificd gi Intocmeste proiectele ordinelor privind atribuirea terenurilor
in proprietate conform prevederilor art. 36 alin. (2) si (3) din Legea fondului funciar nr.
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18/1991, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, care constituie titluri de
proprietate, in temeiul documentatiei transmisé de primériile sectoarelor 1-6;

b) primeste, verifici si insttumenteaza, prin colectivul de lucru, dosarele tnaintate
Comisiei municipiului Bucuresti pentru stabilirea drepturilor de proprietate privati asupra
terenurilor, denumita in continuare Comisia;

¢) intocmegte, prin colectivul de lucru, referatul care contine propuneri de solutionare,
care sunt introduse pe ordinea de zi a sedintei Comisiei spre dezbatere si decizie, sau
propuneri de restituire cdtre subcomisiile locale a dosarelor incomplete/neconform
transmise

d) monitorizeazi aplicarea corectd si unitari a legilor privind restituirea proprietatilor
si acordd indrumare persoanelor fizice implicate In procedurile administrative de restituire;

¢) primeste si difuzeazi In teritoriu precizirile/indrumirile formulate de Autoritatea
Nationald pentru Restituirea Proprietitii si elaboreazi rapoarte si informiri cu privire la
aplicarea legilor fondului funciar;

f) transmite, de indati, documentele solicitate de instante, ce au ca obiect aplica.rea
legilor fondului funciar, dupd luarea la cunostin{d asupra citatiilor, in cauzele in care
institutia nu este parte. In cauzele in care prefectul/Comisia este parte, la solicitarea
Compartimentului contencios administrativ, comunicd documentatia necesari si puncte de
vedere in vederea formularii aparirii;

g) prelucreazd date cu caracter personal, respectind prevederile legale in vigoare.

Art. 70

(1) Compartimentul control legalitate acte, apostild si evidentd electorali este
organizat ca structurd distincti in cadrul Directiei juridice si se afli in subordinea
directorului executiv, activitaiea de control legalitate acte aflindu-se in coordonarea
secretarului general avand ca obiective principale:

1. cu privire la verificarea legalitiitii actelor administrative adoptate sau emise de
autoritatile administratiei publice locale:

a) tine evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritifile administratici
publice locale i transmise prefectului in vederea verificarii legalititii;

b) asiguri pistrarea actelor administrative adoptate sau emise de autorititile
administrafiei publice locale, pind la stingerea termenelor pentru introducerea actiunii
prevazuie de Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificérile si completirile
ulterioare, si ulterior arhivarea lor, precum §i evidenta actiunilor i dosarelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

¢) examineazi sub aspectul legalitéifii, in termenele previzute de lege, actele
administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice locale organizate la
nivelul municipiului Bucuresti si comunici acestora rezultatul verificarii;

d) verificd din punct de vedere al legalititii contractele incheiate de autorititile
administratiei publice locale, asimilate potrivit legii actelor administrative, ca urmare a
sesizarii prefectului de citre persoanele care se considerd vitdmate intr-un drept sau interes
legitim;
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e) formuleazi propuneri, cu motivarea corespunzitoare, de sesizare a autoritatilor
emitente, In vederea reanalizarii actului considerat nelegal;

f) intocmeste documentatia, formuleazi actiunea pentru sesizarea instantelor
judecatoresti si sustin actiunea formulatd in faga instantelor judecétoresti de orice grad, si
exercitarea cdile de atac, atunci cdnd este cazul;

g) elaboreazi semestrial rapoarte privind controlul de legalitate si, la solicitarea
prefectului, prezinti informéri cu privire la actele verificate

h) efectueaza, tn conditiile legii, verificarea §i intocmirea documentatiei necesard cu
privire la dizolvarea de drept a Consiliului General al Municipiului Bucuresti, la suspendarea
de drept a unor mandate de consilier sau de primar ori la incetarea de drept a unor mandate
de primar, respectiv la incetarea inainte de termen a mandatului primarului general, dupa caz;

i) asigurd indeplinirea atributiilor de utilizare a aplicatiei e-Alesi;

j) formuleazi actiuni in anulare ca urmare a solicitirii Inspectoratului Regional in
Constructii Bucuresti-Ilfov, in calitate de organ tehnic specializat care exercitd controlul de
stat cu privire la aplicarea unitar3 a prevederilor legale in domeniul amenajérii teritoriului gi
urbanism;

k) instrumenteaza sesizirile cetatenilor/entititilor private/entitafilor publice cu privire
la incalcarea legislatiei UE de citre o autoritate a administratiei publice locale a municipiului
Bucuresti, printr-un act administrativ cu caracter normativ (sistemul SISOF);

1) efectueazd, in conditiile legii, verificiri cu privire la misurile intreprinse de
primar/primarul general in calitatea lor de reprezentanti ai statului in unitatea administrativ-
teritoriald, inclusiv la sediul autorititilor administrafiei publice locale, si inainteazi propuneri
catre prefect, dacs este cazul, de constatare a contraventiilor si aplicare a sanctiunilor, precum
si sesizarea organelor competente, activitate care se desfagoara impreund cu Corpul de control
al prefectului;

m) asigurd primirea, inregistrarea, analizarea si solutionarea in teremen legal, potrivit
competentei institutiei prefectului, a petitiilor, sesizérilor, reclamatiilor etc. repartizate;

n) asigurd indosarierea lucririlor instrumentate, pe tematici gi termene de pastrare
potrivit nomenclatorului arhivistic, gi predarea acestora la depozitul de arhiva al institutiei,

0) instrumenteaz, prin consilierii juridici care au autorizatie de acces la informatii
clasificate sectret de serviciu, lucririle si documentele cu caracter secret de serviciu;

p) prelucreazi date cu caracter personal, respectind prevederile legale in vigoare.

2. cu privire la indeplinirea, in conditiile legii, a atributiilor ce revin prefectului in
domeniul organizirii si desfasurdrii alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si
prezidentiale, precum si a referendumului nagional ori local:

a) aplici legislatia specificd in ceea ce priveste organizarea gi desfisurarea alegerilor
locale, parlamentare, prezidentiale, pentru Parlamentul European, precum §i in cazul
referendumului national;

b) asigurd primirea corespondentei, repartizati de conducerea institutiei, avdnd ca
obiect derularea unor actiuni cu caracter electoral care intra in aria de competend a Directiei
juridice, precum si initierea demersurilor necesare astfel incét activitafile electorale sa se
desfagoare la termenele si in conditiile prevazute de lege;
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c) elaboreazi §i supune spre aprobare conducerii institutiei ordinele prefectulu,
solicitate de aceasta, avind ca obiect modul de solutionare a diferitelor probleme cu caracter
electoral care implicd competenta prefectului (stabilirea numérului membrilor consiliilor
locale /CGMB, 1n functie de numirul locuitorilor municipiului Bucuersti; constituirea
Comisiei tehnice a municipiului Bucuresti si a Grupului tehnic de lucru; numerotarea
circumscriptiilor electorale; stabilirea sediului birourilor electorale de circumscriptie;
desemnarea salariatilor institutiei si a celor din primirii, AEP ca personal tehnic auxiliar al
birourilor electorale (conform nominalizirilor comunicate); :

d) colaboreazd cu Serviciul strategii guvernamentale i servicii publice
deconcentrate precum §i cu Serviciul economic, resurse umane si matetiale, potrivit
competentelor ce le revin;

~¢) asigurd redactarea informirii siptiméanale cu privire la activititile electorale
desfigurate In municipiul Bucuresti; asigura expedierea acesteia in termen clitre MAI si tine
evidenta informérilor;

f) elaboreazi nota de fundamentare si proiectul ordinului prefectului prin care se
convoacd in sedinte de constituire
alesii locali pentru depunere a jurdmantului;

g) elaboreaza nota de fundamentare i proiectul ordinului prefectului prin care se
constatd indeplinite conditiile legale de constituire a consiliilor locale, pe care le supune
aprobérii conducerii institutiei; asigurd expedierea ordinului prefectului citre secretarii
generali ai municipiului Bucuresti, ciitre partidele poltice care au depus liste de candidati si
citre instaniele de judecatd, in situatiile in care se impune validarea supleantilor;

h) prelucreazi date cu caracter personal, respectdnd prevederile legale n vigoare.

- 3. cu privire la verificarea documentatiei si eliberarea apostilei pentru actele oficiale
administrative intocmite pe teritoriul Romaniei, care urmeazi s produci efecte juridice pe
teritoriul unui stat semnatar al Conventiei cu privire la suprimarea cerintei supralegalizarii
actelor oficiale striine, adoptatd la Haga la 5 octombrie 1961, indeplineste urmitoarele
atributii:

a) asigurd primirea actelor (actele pentru care se solicitd apostila pot fi: certificate de
nagtere, certificate de ciisitorie, certificate de deces, certificate de divory, certificate de botez
sau de cununie, dovezi de celibat, dovezi de schimbare a numelui, caziere judiciare,
adeverinte medicale, acte de studii, acte de calificare intr-o meserie, dovezi privind cetiitenia
si domiciliul, adeverinte fiscale, adeverinte privind permisul de sedere s.a. asigurd
verificarea actelor din punct de vedere juridic §i compatibilitatea cu specimenele de
semnaturs;

b) inregistreazi actele in registrul de evidenti;

¢) verifica identitatea solicitantului;

d) in cazul in care cererile §i documentele pentru care se solicitii apostila intrunesc
conditiile apostildrii, consilierii autorizati s3 utilizeze Sistemul Interoperabil Centralizat
pentru Evidenta Apostilei (SICEA) redacteaza si printeazi apostila;

e) cererile, documentele §i apostilele printate sunt prezentate spre verificare si semnare
Subprefectului sau celorlalte persoane desemnate si verifice si semneze apostila;
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f) elibereaza actele apostilate cétre solicitanti;

g) indosariazd lucrfirile instrumentate pe tematici §i termen de plstrare potrivit
nomenclatorului arhivistic si efectueazi predarea acestora la depozitul de arhiva al
institutiei;

(h) prelucreazi date cu caracter personal, respectand prevederile legale in vigoare.

Art. 71 - Compartimentul contencios administrativ este organizat ca structurd
distinctd in cadrul Directiei juridice si se afld in subordinea directorului executiv, avénd ca
obiective principale:

1. asigurarea reprezentdrii si  sustinerea intereselor institufiei, ale
prefectului/comisiilor al ciror presedinte este prefectul in faa instantelor judecatoresti de
orice grad si a altor organe jurisdictionale, formulénd actele de procedurd necesare, In cauze:

a) de contencios administrativ;

b) avand ca obiect aplicarea legilor privind reconstituirea/constitvirea dreptului
de proprietate asupra terenurilor;

¢) avéind ca obiect aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor
imobile preluate In mod abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, republicata,
cu modificérile si completarile ulterioare;

d) avénd ca obiect aplicarea Legii nr. 9/1998 privind acordarea de compensatii
cetitenilor roméni pentru bunurile trecute in proprietatea statului bulgar in urma aplicarii
Tratatului dintre Roméania si Bulgaria, semnat la Craiova la 7 septembrie 1940, republicati;

e) avand ca obiect aplicarea Legii nr. 290/2003 privind acordarea de despagubiri
sau compensatii cetiifenilor romini pentru bunurile proprietate a acestora, sechestrate,
retinute sau rimase in Basarabia, Bucovina de Nord si Tinutul Herta, ca urmare a starii de
1dzboi §i a aplic#irii Tratatului de Pace intre Roménia si Puterile Aliate si Asociate, cu
modificarile §i completarile ulterioare;

f) izvordnd din activitatea SPCRPCIV;

g) izvordnd din activitatea SPCP;

h) izvordnd din activitatea CMBSU;

i} in orice alte cauze civile si penale in care institutia este parte;

j) formularea IntAmpinarilor;

k) formularea contestatiilor la executare, a cereririlor de revizuire/reexaminare;

1) promovarea céilor de atac previzute de Codul de procedurd civild (analizeazi
oportunitatea si legalitatea exercitiirii céilor de atac impotriva hotérarilor judeciitoresti st, in
cazul in care se impune, exercita cdile de atac previzute de lege; in caz contrar, intocmeste
o noté de informare, motivats, cu propunerea de neexercitare a céilor de atac);

m) invocd exceptii, formuleaz3 cereri, propune probe, depune note de sedinté si
concluzii scrise ori de cite ori apreciazi necesar acest lucru;

n) intocmirea referatelor de instrumentare In vederea achitérii obligatiilor
pecuniare ce revin institutiei pentru punerea in executare a titlurilor executorii;

0) formuleazi rdspunsuri la petifii potrivit O.G. 27/2002 privind reglementarea
activitiitii de solutionare a petitiilor.
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2. asigurarea evidentei actiunilor $i dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti
prin inregistrarea acestora in registrul de evidentd a cauzelor de contencios administrativ, a
registrului de termene §i a registrului de evidentd a cauzelor pe instantele de judecats,
intocmite anual, desfisurand urmitoarele activitati:

a) informeazi de indatd compartimentele interesate, din cadrul institutiei, printr-
0 notd Insolitd de citafie, asupra cauzelor in care institutia/comisiile de specialitate sunt
chemate in judecatd, in vederea furnizarii informatiilor §i documentelor necesare apiririi;

b) comunicd compattimentelor interesate solutiile definitive si irevocabile
pronuntate in cauzele in care institutia, prefectul/comisiile al ciiror presedinte este prefectul
au fost parte, pentru luare la cunostint sau pentru punere Tn executare;

¢) prezintd informdri privind actiunile incheiate gi a celor aflate pe rolul
instanfelor de judecatd, la cererea conducitorului institutiei sau a sefului ierarhic;

d) indosariazi lucrdrile instrumentate pe tematici i termen de pastrare potrivit
nomenclatorului arhivistic si efectueazi predarea acestora la depozitul de arhivd al
institugiei;

e) instrumenteazi, prin consilierii juridici care au autorizatie de acces la
informatii clasificate secret de serviciu, lucririle §1 documentele cu caracter secret de
serviciu;

f) prelucreazd date cu caracter personal, respecténd prevederile legale in vigoare.

V. 9 — Serviciul strategii guvernamentale i servicii publice deconcentrate

Art. 72 - Serviciul strategii guvernamentale si servicii publice deconcentrate este
condus de un sef serviciu, functionar public de conducere.
Art. 73 - Serviciul strategii guvernamentale 51 servicii publice deconcentrate are in
componenti.
1) Compartimentul pentru realizarea programului de guvernare, servicii publice
deconcentrate si servicii comunitare de utilititi pubhce
2) Compartimentul pentru situatii de urgent3 si ordine publica.
Art. 74 - Serviciul strategii guvernamentale si servicii publice deconcentrate urmireste
indeplinirea urmétoarelor obiective generale si specifice:
1. Obiectiv general: coordonarea si asigurarea indeplinirii la nivelul municipiului
Bucuresti a obiectivelor cuprinse in programul de guvernare
1.1. Obiective specifice:
1.1.a. intocmirea planului orientativ anual de actioni pentru realizarea la nivelul
municipiului Bucuresti a obiectivelor cuprinse in programul de guvernare;
1.1.b. asigurarea cooperérii cu societatea civila;
1.1.c. Intocmirea rapoartelor anuale de progres referitoare la implementarea planului
municipal de masuri privind incluziunea cetitenilor roméni apartinind minorititii rome, dupa
adoptarea acestora in GLM, 1naintarea citre prefect si ANR;
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1.1.d. acordarea sprijinului necesar, solicitat de o institutie publicd/ONG, In organizarea
unui eveniment socio-cultural i monitorizarea desféguririi evenimentului.

2. Obiectiv general: conducerea activititii serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlaltor organe ale administratiei publice centrale din subordinea
guvernului organizate la nivelul municipiului Bucuresti.

2.1. Obiective specifice:

2.1.a. intocmirea rapoartelor/informdrilor cu privire la activitatea desfiguratd de
serviciile publice deconcentrate; '

2.1.b. organizarea comisiilor constituite la nivelul institutiei si a sedintelor acestora;

2.1.c. centralizarea informirilor privind activitatea de control/ informadri pe alte teme
primite de la serviciile publice deconcentrate;

2.1.d. organizarea gedintei colegiului prefectural al municipiului Bucuregti i urmérirea
misurilor stabilite in cadrul colegiului;

2.1.e. organizarea i desfdsurarea in bune conditii a sedintelor comisiilor, comitetelor gi
grupurilor de lucru pe specifice, constituite in cadrul institutiei prefectului, potrivit legii;

2.1.f. examinarea/avizarea proiectelor de buget si a situatiilor financiare transmise de
citre serviciile publice deconcentrate.

3. Obiectiv general: gestionarea situatiilor de urgenta $i mentinerea ordinii publice

3.1. Obiective specifice:

3.1.a. indeplinirea atributiilor ce-i revin prefectului in calitatea sa de presedinte al
Comitetului Municipiului Bucuresti pentru Situatii de Urgentd pentru gestionatea situatiilor
de urgentd si monitorizarea activititii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor gi ale
celorlaltor organe ale administratiei centrale din Capitald, precum si a sucursalelor societitilor
nationale si regiilor autonome de interes local, care au atributii in acest domeniu.

3.2.b. indeplinirea atributiilor ce revin prefectului cu privire la asigurarea ordinii
publice.

Art, 75 - Compartimentul pentru realizarea programului de guvernare, servicii publice
deconcentrate si servicii comunitare de utilititi publice este organizat ca structurd distinctd in
subordinea sefului serviciului Strategii guvernamentale i servicii publice deconcentrate gi are
urmitoarele atributii principale:

(1) In domeniul realizirii programului de guvernare:

a) prezinti, semestrial, prefectului propuneri privind priorititile de dezvoltare a
municipiului Bucuresti, in concordanti cu prevederile planului de dezvoltare regionald si cu
consultarea autoritdfilor administratiei publice locale §i a conducitorilor serviciilor publice
deconcentrate;

b) intocmese anual, cu consultarea serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor
si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului
organizate la nivelul municipiului Bucuresti si a autoritatilor administrafiei publice locale,
planul de actiuni pentru realizarea in municipiul Bucuresti a obiectivelor cuprinse in
Programul de guvernare; |

¢} elaboreazi gi prezintd prefectului rapoarte cu privire la stadiul realizirii
obiectivelor asumate de serviciile publice deconcentrate, autorititile administrafiei publice
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locale si regiile autonome de interes local, in planul orientativ de actiuni pentru realizarea in
municipiul Bucutesti, a obiectivelor cuprinse in programul de guvernare; rapoartele se
inainteazd ministerului afacerilor interne, la solicitarea acestuia sau in urma dispozitiilor date
de conducerea institutiei;

d) elaboreazi si prezintd prefectului informéri semestriale cu privire la stadiul
realizérii obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare in municipiul Bucuresti;

e) elaboreazd si prezintd documente prefectului pentru informarea anuali a
Guvernului, prin intermediul ministerului care coordoneazi institutia prefectului, cu privire
la stadiul realizérii obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare in municipiul Bucuresti;

f) verifici modul de aplicare a normelor legale care reglementeazs folosirea limbii
minoritdfilor nafionale in raporturile dintre autoritifile administratiei publice locale si
serviciile publice deconcentrate, pe de o parte, si cetiitenii apartindnd minorit3tilor nationale,
pe de alté parte, In unititile administrativ-teritoriale in care acestia au o pondere de peste 20%,
conform ultimului recensimant; '

g) asigurd relatia prefectului cu minoritifile nafionale existente la nivelul
municipiului Bucuresti, identificd problemele acestora si propune solutii de rezolvare;

h) participd la organizarea actiunilor/activititilor care marcheazi evenimente
deosebite (culturale, sportive, zile festive, etc.), In nume propriu sau in parteneriat cu alte
institutii publice si organizatii neguvernamentale, in baza unor protocoale de colaborare, in
urma dispozifiei conducerii; asigura relafia cu organizatiile neguvernamentale partenere;

i) asigurd organizarea grupului de lucru al instituiilor §i autorititilor publice locale
pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 35/2007 privind cregterea sigurantei in
unititile de Invajamant;

J) asigurd infiintarea biroului municipiului Bucuresti pentru romi si participi la
activitatea pe care acesta o desfigoard in vederea tmbunatitirii situatiei cetifenilor de etnie
romd, in conformitate cu prevederile hg nr. 18/2015 pentru aptobarea strategiei guvernului -
romaniei de incluziune a cetitenilor roméni apartindnd minoritafii romilor pentru perioada
2015- 2020;

k) monitorizeazd situatia cetidfenilor de etnie romé, In conformitate cu prevederile
Hotérarii Guvernului Roméniei nr. 18/2015 pentru aprobarea Strategiei Guvernului Romaniei
de incluziune a cetdtenilor roméni aparfindnd minorititii rome pentru perioada 2015-2020
(denumitd in continuare HG nr. 18/2015);

1) asigurii secretariatul grupului de lucru mixt pentru romi.

(2) in domeniul monitorizarii serviciilor publice deconcentrate si serviciilor comunitare
de utilitati publice:

a) participd, aldturi de reprezentanti ai serviciilor publice deconcentrate, la actiuni
de verificare, potrivit competentelor, a modului de aplicare si respectare a actelor normative
la nivelul municipiului Bucuresti, in cadrul unor comisii mixte constituite prin ordin al
prefectului;

b) monitorizeazd activitatea de implementare in mod coerent §i integrat in
municipiul Bucuresti a politicilor publice promovate de citre ministere si celelalte autorititi
ale administratiei publice centrale din subordinea Guvernului si elaboreazi periodic
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documente pe care le prezintd prefectului in vederea informérii Guvernului, anual, prin
intermediul ministerului care coordoneazi institugia prefectului asupra stadiului de realizare
a acestora;

c) solicitd serviciilor publice deconcentrate, trimestrial §i la cererea prefectului,
informéri cu privire la activitatea desfisurata;

d) verifica, la solicitarea prefectului, modul in care serviciile publice deconcentrate
ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale fsi indeplinesc
atribugiile;

¢) elaboteazd §i supune spre aprobare prefectului misuri pentru Imbunitiirea
activititii serviciilor publice deconcentrate organizate la nivelul municipiului Bucuregti, in
vederea transmiterii acestora ministerelor si celorlaltor organe ale administratiei publice
centrale din subordinea guvernului, potrivit legii;

f) examineazi, impreund cu serviciile publice deconcentrate §i cu autoritatile
administratiei publice locale, stadiul de executie a unor lucréri §i acfiuni care se deruleazi in
comun §i prezinti concluziile conducerii institutiei;

g) urmareste si sprijind conlucrarea dintre autorititile administratiei publice locale
si serviciile publice deconcentrate, in vederea solutiondrii problemelor de interes comun ale
comunitétii locale;

h) semnaleazi divergentele apérute intre serviciile publice deconcentrate si
autoritiitile publice locale si organizeaza, dupd caz, actiuni de mediere a acestora;

i) Intocmeste, la solicitarea conducerii, documentatia necesard privind propunerea
de sanctionare a conducatorilor serviciilor publice deconcentrate;

j) asigurd consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate cu privire la
intocmirea ordinelor prefectului, prin care se stabilesc mésuri cu caracter tehnic sau de
specialitate, potrivit legii; elaboreaza proiectele de ordin avénd ca obiect stabilirea de méasuri
cu caracter tehnic sau de specialitate si asigurd avizarea acestora de cétre conducatorii
respectivi,

k) asiguri transmiterea ordinelor prefectului avénd ca obiect stabilirea de mésuri cu
caracter tehnic sau de specialitate, citre conducitorul institutiei ierarhic superioare serviciului
public deconcentrat;

1) asigura, potrivit legii, transmiterea catre serviciile publice deconcentrate a actelor
cu caracter normativ emise §i puse la dispozitie de ministere si de celelalte organe ale
administratiei publice centrale din subordinea guvernului;

m) asigurd solutionarea petitiilor pe specific adresate serviciului, precum si
comunicarea cétre petent a rispunsului;

n) intocmeste proiectul regulamentului de organizare si functionare a colegiului
prefectural, cu respectarea prevederilor regulamentului-cadru;

0) organizeazd jedintele colegiului prefectural i stabileste, in urma consultérii
conducétorilor serviciilor publice deconcentrate, ordinea de zi $i lista invitatiilor, pe care le
inainteaza prefectului, spre aprobare;
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p) urmdregte modul de indeplinire a hotirdrilor luate in cadrul colegiului
prefectural, prin gtija secretariatului acestuia §i formuleaza propuneri in cazul nerespectiirii
acestora, pe care le inainteaza prefectului;

q) asigurd organizarea §i desfagurarea gedintelor comisiilor, comitetelor gi
grupurilor de lucru pe specific, constituite in cadrul institutiei prefectului, potrivit legii §i
urmareste modul de solutionare a propunerilor/ hotararilor formulate in cadrul acestora;

r) asigurd secretariatul grupului de modernizare a administratiei publice la nivelul
municipiului Bucuregti, elaboreaza planul de actiuni al grupului si monitorizeazi stadiul
indeplinirii actiunilor privind modernizarea administratiei publice care se afli in
responsabilitatea institutiilor reprezentate in grup;

s) participd, prin persoanele desemnate, la gedintele operative ale forurilor de
conducere specifice serviciilor publice deconcentrate;

t) asigurd informarea i prezenta conducatorilor serviciilor publice deconcentrate la
videoconferintele organizate de autoritfile administratiei publice centrale gi dispune masuri
pentru indeplinirea sarcinilor ce revin acestor servicii, conform celor solicitate de
organizatori;

u) asigurd informarea autoritétilor publice centrale, la solicitarea acestora, cu privire
la actiunile intreprinse de catre autoritdtile administrafiei publice locale cu atributii tn
domeniul serviciilor comunitare de utilititi publice pentru dezvoltarea acestora, precum si cu
privire la strategiile adoptate la nivel local;

v) colaboreazé cu autoritatile nationale de reglementare in vederea monitorizirii
dezvoltirii serviciilor comunitare de utilitifi publice gi a masurilor necesare pentru asigurarea
acceleriirii dezvoltirii serviciilor publice comunitare de utilititi publice.

(3) In domeniul bugetelor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlaltor organe ale administragiei publice centrale din subordinea guvernului la nivelul
municipiului Bucuresti:

a) analizeaza proiectele bugetelor si situatiile financiare privind executia bugetara
ale serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor gi ale celorlalte organe ale administratiei
publice centrale din subordinea Guvernului organizate la nivelul judefului;

b) propun prefectului emiterea avizelor consultative;

c) transmit avizele consultative conducitorului institutiei ierarhic superioare
serviciului public deconcentrat;

(4) in domeniul relatiilor cu sindicatele si patronatele:

a) asigurd organizarea si desfisurarea sedintelor comisiei de dialog social la nivelul
municipiului Bucuresti, secretariatul acesteia §i intocmirea minutelor de sedint;

b) conlucreazi cu organizafiile sindicale de ramurd si cu patronatul in vederea
gasirii unor solufii eficiente pentru imbunitajirea activitatii In domeniul serviciilor publice
pentru populatie; '

¢) conlucreazd cu partenerii sociali in vederea stabilitii unui sistem de informare
permanentd asupra nevoilor si priorititilor acestora, in scopul promovirii misurilor necesare
pentru rezolvarea unor probleme in litigiu;
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d) informeazi prefectul/subprefectii asupra modului in care este asigurat climatul
de pace sociald la nivelul municipiului Bucuresti §i asigurd transmiterea citre ministerul
afacerilor interne sau catre alte institutii interesate a actiunilor revendicative aprobate de citre
primarul general al municipiului Bucuresti, conform prevederilor legale in vigoare;

e) asiguri consultarea partenerilor sociali asupra initiativelor legislative sau de alta
naturdi, cu caracter economico-social, precum gi asupra misurilor ce se intreprind pe linia
testructuririi regiilor autonome de sub autoritatea ministerelor, a consiliului general al
municipiului Bucuresti si a consiliilor locale, precum si a societatilor comerciale din sectorul
respectiv de activitate, in corelare cu masurile de reconversie a fortei de munca.

(5) in domeniul emiterii acordului pentru utilizarea de denumiri:

a) asigurd primirea solicitdrilor inaintate de oficiul registrului comerfului de pe
langi tribunalul Bucuresti, inregistrarea acestora in registrul unic gi pastrarea lor potrivit legii;

b) asigurd verificarea atit a documentelor prezentate, cét si a indeplinirii conditiilor
legale pentru emiterea sau refuzul emiterii acordului de utilizare de denumiri, conform art. 39
din legea privind registrul comerfului nr. 26/1990, republicats, cu modificarile si completarile
ulterioare;

c) asigurd emiterea acordului sau comunicarea refuzului, in termen legal;

d) asiguri secretariatul comisiei de atribuire denumiri a municipiului Bucuresti.
Potrivit prevederilor stabilitc de ordonanta de guvern nr. 63/2002 privind atribuirea sau
schimbarea de denumiri, cu modificirile si completirile ulterioare, precum gi in baza art. 6 si
9 din ordinul nr. 564/31.07.2008 pentru aprobarea regulamentului de functionare a comisiei
de atribuire de a municipiului Bucuresti, emis de ministrul afacerilor interne. :

(6) In domeniul afaceri europene si relatii externe - Consilierul pentru afaceri europene

1.In cadrul Serviciului strategii guvernamentale si servicii publice deconcentrate isi
desfiisoari activitatea si consilierul pentru afaceri europene, care indeplineste urmitoarele
atributii:

a) sustine, la cerere, actiunile desfagurate de serviciile publice deconcentrate,
respectiv de citre autorititile administratiei publice locale in domeniul afacerilor europene;

b) identificd, impreund cu serviciile publice deconcentrate, necesitafile acestora gi
sustin atragerea in acest sens de fonduri europene;

¢) tine evidenta tuturor fondurilor europene atrase la nivelul municipiului
Bucuresti;

d) desfisoard activitiii menite si conducd la cunoagterea de citre autoritifile
administratiei publice locale, serviciile publice deconcentrate §i de ciitre cetifeni a
programelor cu finantare externd inigiate si sustinute de Uniunea Europeand si de alte
organisme internationale;

¢) intocmeste, gestioneazi prin evidentd centralizatd si monitorizeaza activitatea de
relatii i de colaboriri internationale a instituftei prefectului;

f) elaboreazi evidenta centralizati a rapoartelor de activitate intocmite obligatoriu
pentru orice activitate de relatii internationale.
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£) actioneazi pentru atragerea societdtii civile la activitiitile care au legiturd cu
domeniul afacerilor europene gi participa la programele specifice acestuia derulate de citre
societatea civild

h) intocmegte anual planul de actiuni pentru realizarea in municipiul Bucuresti a
politicilor nationale, a politicilor de afaceri europene si de intensificare a relatiilor externe, cu
consultarea consiliilor locale de la nivelul sectoarelor 1-6, a CGMB si a conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate; :

i) elaboreazi, in colaborare cu reprezentanti ai CGMB, ai serviciilor publice
deconcentrate, ai autoritifilor administratiei publice locale, precum si ai societitii civile,
planul de masuri la nivelul municipiului Bucuresti, in conformitate cu documentele
programatice referitoare la afaceri europene;

j) actioneazi, cu sprijinul serviciilor publice deconcentrate i al structurilor de
afaceri europene, precum i sub coordonarea DGAESRI, pentru cunoasterea documentelor
privind afacerile europene adoptate la nivel central, precum si pentru transpunerea acquis-ului
comunitar si respectarea obligatiilor ce revin Romaniei in calitate de stat membru al Uniunii
Europene;

k) realizeazd informarea permanentd a consilierilor juridici din cadrul Directiei
Juridice cu privire la actele comunitare cu incidentd in domeniile de competents ale
autoritdfilor administratiei publice locale din municipiul Bucuresti, precum si cu privire la
practica institufiilor comunitare in diverse domenii care prezintd interes pentru Institutia
Prefectului Municipiului Bucuresti;

1) elaboreazi/prelucreazi §i difuzeazd materiale cu tematic europeana destinate
informdrii publice cu privire la mecanismele institutionale, legislative i financiare ale Uniunii
Europene, politicile europene, programele de finantare initiate si sustinute de Uniunea
Europeand sau de alte organisme internationale, pe care le posteazi pe pagina de internet a
institufiei;

m) face cunoscutd politica Guvernului Roméniei la nivelul autoritatilor locale
interesate sau afectate de acele actiuni ale Guvernului care vizeazd domeniul afacerilor
europene, monitorizeazi modul in care sunt aplicate programele comunitare, acords asistenta

autoritafilor locale cu privire la normele si programele specifice Uniunii Europene.

n) tine o evidentd a schimburilor locale constante ale unitifilor administrativ-
teritoriale cu partenetii din statele membre ale Uniunii Furopene (infritiri si acorduri de
cooperare, conventii, protocoale, asocieri intre comunititi, conlucrfiri intre grupuri
profesionale etc.);

0) elaboreazd Planul anual de relafii internationale al Institutiei Prefectului
Municipiului Bucuresti;

p) Intocmeste, gestioneazi prin evident centralizatd si monitorizeazi activitatea de
relatii §i de colaboriri internationale a institutiei;

Q) intocmeste documentatia in vederea aprobirii de citre MAI a primirii
delegatiilor striine la conducerea institutie;

r) pregiteste documentatia necesard §i asigurd activitatea de protocol pentru
primirea delegatiilor striine la conducerea institutiei;
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s) intocmeste si transmite MAI rapoartele de activitate internationald in urma
primirii delegatiilor striine de conducerea institutiei;

t) asiguri intocmirea documentafici necesare incheierii acordurilor de
cooperare/colaborare internationale, obfinerea avizului de legalitate de la Ministerul
Afacerilor Externe cu sprijinul DGAESRI;

u) organizeazi ceremoniile de semnare a acordurilor de cooperare/colaborare
internationale ale institufiei;

v) urmireste realizarea obligatiilor institutiei convenite in cadrul acordurilor de
cooperare/colaborare internationale;

w)asigurd corespondenta in domeniul relatiilor internationale;

x) elaboreazi evidenta centralizata a rapoartelor de activitate Intocmite obligatorin
pentru orice activitate de relafii internationale din cadrul Institutiei Prefectului - Municipiul
Bucuresti;

y) identificd, la nivelul Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti, arii care ar
putea beneficia de asistentdi externd, precum §i proiecte corespunzitoate $i participa, aldturi
de compartimentele de specialitate, la elaborarea documentatiei necesare solicitarii de
finantare pentru proiecte prin programe in care institutia prefectului este eligibili ca
beneficiar/partener;

z) monitorizeaza programele si proiectele finantate din fonduri europene/externe
nerambursabile implementate la nivelul municipiului Bucuresti;

aa) primeste si solutioneazd petitiile, sesizérile si reclamatiile cetitenilor,
institutiilor publice, altor persoane juridice care sunt repartizate compartimentului;

bb) asigurd secretariatul Grupului de lucru pentru derularea Programului
Operational Ajutorarea Persoanclor Defavorizate (POAD);

cC) solicitd serviciilor deconcentrate transmiterea, la timp, de date necesare in
derularea POAD, citre autorititile executive ale autoritatilor publice locale;

dd) monitorizeaza procesul de implementare a POAD la nivelul municipiului

Bucuresti si transmite la Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene tabele centralizatoare,
rapoarte si informiiri periodice/la cerere precum si un raport anual.

Art. 76 - Compartimentul pentru situatii de urgenta si ordine publica

Compartimentul pentru situatii de urgentd §i ordine publica este organizat ca structurad
in cadrul Serviciului strategii guvernamentale si servicii publice deconcentrate.

Activitatea Compartimentului situatii de urgenta si ordine publica urméreste realizarea
eficientd a urmatoarelor obiective:

L. in domeniul situatiilor de urgenta:

a) colaboreazi cu autorititile administratiei publice locale pentru indeplinirea
atributiilor ce le revin in realizarea masurilor de prevenire gi reducere a efectelor situatiilor de
urgenti si 1l informeazi operativ pe prefect cu privire la acest aspect;

b) Intocmeste note pentru avizarea documentelor de planificare i conducere pe care
membrii Comitetului Municipiului Bucuresti pentru Situatii de Urgenta si serviciile publice
deconcentrate din coordonare le intocmesc pentru managementul situatiilor de urgenta din
competentd;
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c) asigurd, indrumd si sprijind structurile abilitate in intocmirea lucririlor pentru
comisiile, comitetele i grupurile de lucru specifice situatiilor de urgenta din competent si
urméreste modul de aplicare a hotirérilor adoptate de acestea;

d) participd la actiunile de indrumare, verificare si control la care a fost desemnat
precum si la activitdfile pentru care a fost delegat de superiorii ierarhici in calitate de
reprezentat al Institutiei Prefectului, in domeniul sitvatiilor de urgenti;

e) gestioneazi corespondenta repartizati privind activititile ce revin prefectului pe linia
situatiilor de urgenta, realizeaza informari si propune misuri;

f) intocmeste proiectele de ordin privind organizarea si functionarea comisiilor,
comitetelor i gruputilor de lucru a céror activitate intrd in atributii;

g) sprijind si indruma, cu ajutorul Secretariatului Tenhic Permanent al Comitetului
Municipiului Bucuresti pentru Situafii de Urgentd, institutiile din competenti, pentru
intocmirea (reactualizarea) in termen a planurilor de apérare i interventie la tipurile de risc
specifice zonei (sectorului) in care sunt amplasate, precum si a planurilor de evacuare;

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

i) intocmeste rapoarte si informéri privind evolutia si desfisurarea evenimentelor in caz
de dezastru, precum si privind mdsurile intreprinse in acest domeniu de autorititile
administratiei publice locale, pe care le Inainteazi prefectului; ‘

J) Insoteste prefectul, in teren, pentru verificarea efectelor situafiilor de urgenti si 1l
consiliazd pentru luarea masurilor urgente ce se impun;

k) propune prefectului structurile care si desemneze personal pentru constituirea grupei
operative de la sediul Institufiei Prefectului pentru gestionarea situatiilor de urgent produse;

1} intocmeste note, sinteze si rapoarte privind evolutia si desfasurarea evenimentelor,
precum si privind mésurile intreprinse de autoritatile administratiei publice locale, pe care le
inainteaza prefectului, cu propuneri corespunzitoare;

m) propune prefectului componenta comisiei de evaluare a pierderilor, distrugerilor si
pagubelor produse in cazul aparifiei unor situatii de urgenti; :

n) prezintd prefectului propuneri pentru utilizarea, in calitate de sef al protectiei civile,
a fondurilor special alocate de la bugetul de stat gi sumelor din fondul de interventie la
dispozifia Guvernului; _

o) asigurd, in cazul producerii unor situatii de urgent3, informarea zilnica a prefectului
despre situatia preliminara a efectelor si pagubelor produse;

p) verificd modul de distribuire a ajutoarelor umanitare gi a sumelor alocate din fondul
de interventie la dispozifia Guvernului;

q) urmdreste, cu sprijinul Secretariatului Tehnic Permanent al Comitetului
Municipiului Bucuregti pentru Situatii de Urgents, indeplinirea misurilor dispuse de prefect
si a prevederilor ordinelor emise de acesta in calitate de presedinte al Comitetului
Municipiului Bucuresti pentru Situatii de Urgent;

t) participd, impreund cu Secretariatul Tehnic Permanent, la pregitirea si buna
desfagurare a sedintelor Comitetului Municipiului Bucuregti pentru Situatii de Urgents;
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s) asigurd sprijinul pentru organizarea actiunilor/ activitifilor care marcheaza
evenimente deosebite (culturale, sportive, zile festive, etc.);

t) sustine activitatea prefectului in cazul In care isi asum3 calitatea de ,,comandant al
acfiunii”;

u) intocmeste, impreund cu Secretariatul Tehnic Permanent, proiecte de ordine ale
prefectului privind instituirea, in condifiile legii, a stirii de alertd si a stirii de urgenta;

v) intocmeste si gestioneazd documentatia referitoare la evacuarea §i instruirea
angajatilor Institutiei Prefectului pentru situatii de urgents;

w) intocmegte gi reactualizeazi Planul de evacuare a angajatilor §i bunurilor Instituiei
Prefectului - Municipiul Bucuresti;

X) sprijini cadrul tehnic sau persoana desemnati din cadrul institutiei pentru
desfagurarea activititilor de informare si instruire a salariafilor Institufiei Prefectului -
Municipiul Bucuresti privind cunoasterea si respectarea regulilor i mésurilor de apérare
impotriva incendiilor;

y) sprijind cadrul tehnic sau persoana desemnati din cadrul institutiei in intocmirea
planurilor de interventie in caz de incendiu;

z) solicitd conduciatorilor structurilor de specialitate ale institutiei propuneri de personal
pentru constituirea grupei operative din cadrul institutiei prefectului pentru gestionarea
situatiilor de urgenta

IL. in domeniul ordinii publice:

a) asiguri si Intocmeste, in baza solicitirilor intemeiate ale Directiei Generale de
Jandarmi a Municipiului Bucuresti, documentele necesare penttu aprobarea interventiei in
forta a efectivelor de jandarmi pentru restabilirea ordinii publice;

b) gestioneazi corespondenta repartizata, cu privire la desfasurarea in bune conditii a
competitiilor sportive, a festivitéitilor si ceremoniilor, acordand sprijinul necesar in relafia
prefectului cu alte institutii implicate.

V. 10 — Compartimentul informare, relatii publice, secretariat si arhiva

Art, 77 — Compartimentul informare si relatii publice se organizeazi ca structura
distinctd In directa subordonare a prefectului.

1. Obiectiv general: asigurarea relatiei cu cetdfeanul §i a comunicarii interne si
externe.

1.1. Obiective specifice:

1.1.a) informarea publicului potrivit prevederilor si principiilor prevazute de Legea
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completérile ulterioare;

1.1.b) redactarea buletinului informativ al Institutiei Prefectului - Municipiut
Bucuregti, care cuprinde informatiile de interes public pe care institutia are obligafia sa le
comunice din oficiu, conform art. 5 din Legea nr. 544/2001;
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1.1.c) asigurarea comunicirii externe prin intermediul ,,Telefonului cetifeanului“ si a
centralei telefonice.

Art. 78 - Compartimentul informare, relatii publice, secretariat si arhivi are
urmétoarele atributii principale:

a) oferd cetdtenilor care se adreseazi institutiei prin intermediul , Telefonului
cetiifeanului® §i a centralei telefonice, informatiile solicitate; daci problemele sesizate nu intra
in atributiile institufiei prefectului, it indruma cétre institutiile competente;

b) Intocmegte situafii lunare/anuale privind categoriile de informatii solicitate si
numérul de apeluri primite la ,,Telefonul cetiiteanului®, respectiv centrala telefonici;

c) rispunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 si ale Legii nr.

52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici, cu modificirile i
completirile ulterioare;

d) asigura, din oficiu sau la cerere, prin persoana desemnats, accesul la
informatiile de interes public ale Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti, in conformitate
cu prevederile Legii nr. 544/2001, coroborate cu dispozitiile Hotardrii Guvernului nr.
123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr, 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completirile ulterioare, in
termenele prevazute de actele normative mai sus mentionate;

e) Intocmeste semestrial ,Raportul privind activitifile de solutionare a petitiilor,
primire in audien{d §i consiliere a cetdtenilor”, conform Ordinului MAI nr. 33/2020 si
Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor, cu modificérile si completirile ulterioare;

f) intocmegste situatii privind petitiile si cererile de primire n audienti nesolutionate in
termenul legal;

g) listeazd mesajele primite pe contul de e-mail al institutiei si le predd functionarilor
care desfisoard activitatea de registraturd, pentru a fi inregistrate;

h) transmite de pe contul de e-mail al institutiei rispunsurile la petitiile care au fost
primite prin contul de posti electronicd al institutiei;

i) pregiiteste pentru arhivare documentele care au fost repartizate

compartimentului;

j) desfasoara activititi de secretariat, registratura si arhivare, in conformitate cu OMAI
nr. 118/2021 privind redactarea §i gestionarea documentelor neclasificate, circuitul si
promovarea corespondentei la nivelul Ministerului Afacerilor Interne gi Legea Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, republicati.

V. 11 = Compartimentul pentru protectia informatiilor clasificate

Art. 79 - Activitatea Compartimentului pentru protectia informatiilor clasificate se
deruleazi pe doud paliere distincte, protectia informatiilor clasificate, respectiv CSTIC, si
urméreste indeplinirea urmétoarelor obiective specifice:
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a) protejarea informatiilor clasificate Impotriva actiunilor de spionaj,
comptromitere sau acces neautorizat, alterarii sau modificarii continutului acestora, precum
si impotriva sabotajelor ori distrugerilor neautorizate;

b) asigurarea permanent3 a protectiei informatiilor clasificate care sunt prelucrate,
stocate sau transmise prin intermediul sistemelor informatice de comunicatii, in vederea
garantarii confidentialitafii, integritatii si disponibilitatii acestora.

Art. 80 — Protectia informatiilor clasificate
fn ceea ce priveste componenta de protectie a informatiilor clasificate, Compartimentul
pentru protectia informatiilor clasificate indeplineste urmétoarele atributii:

a) elaboreazi si supune aprobdrii conducerii institutiei normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, elaborate sau p#istrate de institutie, ulterior monitorizind
aplicarea acestor norme la nivelul institutiei;

b) consiliazi conducerea institutiei in legaturi cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;

¢) in baza propunerilor formulate de citre structurile de specialitate, elaboreazi si
actualizeazi Programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate, pe care il supune
avizarii Ministerului Afacerilor Interne si aprobarii conducerii institugiei;

d) organizeazi activitatea de pregitire specificd a persoanclor care au acces la
informatii clasificate;

e) organizeaz3 si asigurd respectarea regulilor generale privind primirea, evidenta,
intocmirea, pistrarea, manipularea, multiplicarea, transportul si repartizarea lucririlor ce
contin informatii clasificate;

f) organizeazd activitatea de evidenti a ordinelor si instructiunilor ministrului
afacerilor interne, precum si a stampilelor si sigiliilor din dotarea Institutiei Prefectului -
Municipiul Bucuresti;

g) efectueazi, cu aprobarea prefectului, controale privind modul de aplicare a
misurilor legale de protectie a informatiilor clasificate, in baza planificarii;

h) asigurd pistrarea, cvidenta §i actualizarea certificatelor de securitate, a
autorizatiilor de acces la informatii clasificate, a permiselor de acces In zonele de securitate
si a listelor informatiilor clasificate;

i) asigurd relafionarea cu institufia abilitatd sd coordoneze activitatea g§i sh
controleze misurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

j) acordi sprijin reprezentantilor autorizati ai institufiilor publice abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificirii persoanelor pentru care se solicitd accesul la
informatii clasificate;

k) asiguri protectia datelor si a informatiilor gestionate i ia masuri de prevenire a
scurgerii de informafii clasificate;

1) asiguri relaionarea cu institutia abilitatd si presteze servicii de paza si protectie
a obiectivului Institutia Prefectului - Municipiul Bucuresti;

m) arhiveazd si pastreazi in conditii corespunzitoare documentele care confin
informatii clasificate, potrivit nomenclatorului arhivistic al institutiei.
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Art. 81 — Componenta de securitate pentru tehnologia informatiei si a comunicatiilor
(CSTIC)

(1)  in Institutia Prefectului - Municipiul Bucuresti functioneazi retele de transmisii
date si sisteme informatice si de comunicatii in care se stocheazi, se proceseazi sau se
transmit informatii clasificate, gi, ca atare, se instituie o componenti de securitate pentru
tehnologia informatiei §i a comunicajiilor (CSTIC). Pentru implementarea misurilor de
protectie a informatiilor clasificate la nivelul Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti,
componenta de securitate pentru tehnologia informatiei gi a comunicatiilor (CSTIC), se
constituie prin Ordin al prefectului.

(2) Seful CSTIC, prin cumul §i administrator de securitate, administrator de
COMPUSEC, administrator de COMSEC, administrator de TRANSEC, administrator de
EMSEC, face parte din Compartimentul pentru protectia informatiilor clasificate.

(3) Componenta CSTIC indeplineste urmétoarele atributii;

a) asigurd protectia datelor si a informatiilor gestionate si ia misurile ce se impun pentru
prevenirea scurgerii informatilor clasificate;

b) solicitd acreditarea/reacreditarea SIC-ului;

c) raspunde de alegerea, implementarea, justificarea si controlul facilititilor de
securitate, de natura tehnic#, care reprezinti parte component3 a SIC;

d) asigurd exploatarea in conditii de securitate a SIC;

e) participi la selectionarea, organizarea si realizarea pregatirii personalului cu atribugii
in domeniul INFOSEC;

f) organizeazi gi desfigoard convociri de instruire cu utilizatorii SIC;

g) verifica periodic implementarea masurilor de protectie in SIC;

h) cerceteaza incidentele de securitate gi raporteaza rezultatele, ierarhic, concomitent cu
aplicarea unor misuti de reducere a consecintelor;

i} raspunde de asigurarea dezvoltérii, implementarii si menpneru masurilor de securitate
in SIC,

1) participé la elaborarea i actualizarea Raportului de Analizd a Riscului de Securitate;

k) participd la elaborarea si actualizarea Cerintelor de Securitate Specifice;

1) participd la elaborarea si actualizarea Procedurilor Operationale de Securitate;

m) monitorizeazi permanent toate aspectele de securitate specifice SIC;

n) actualizeaza si fine evidenta tuturor utilizatorilor autorizati care au acces la SIC;

0) aplicd misuri adecvate de control al accesului la SIC respectiv;

p) verificd elementele de identificare a utilizatorilor;

q) asigurd evidenta evenimentelor legate de securitatea sistemului si a sesiunilor de
lueru;

r) verificd daci modificérile de configuratie a SIC afecteazi securitatea si dispune
masuri in consecingi;

s) verifica dacd personalul cu acces autorizat SIC cunoagte responsabilititile care revin
in domeniul protectiei informatiilor;

t) verificd modul de executare a intrefinerii si actualizirit software-ului;

u) executl controale privind modul de utilizare a mediilor de stocare a informatiilor;
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v) participa la intocmirea Programului de prevenire a scurgerii de informatii clasificate
al Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti;

w) consiliazi conducerea Institufiei Prefectului - Municipiul Bucuresti In legéturd cu
toate aspectele privind securitatea informatiilor clasificate in sistemul INFOSEC;

X) asigurd exploatarea in conditii de securitate a SIC si protectia datelor in sistemul
INFOSEC, desfasurand activititi specifice, conform legislatiet in vigoare §i instructiunilor
structurilor de specialitate din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

y) asiguri relationarea cu institutia abilitati si coordoneze activitatea i s controleze
misurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

z) implementeazi metodele, mijloacele gi misurile necesare protectiei informatiilor in
format electronic;
aa) asiguri exploatarea operationald a SPAD si RTD-SIC in conditii de securitate;
bb) coordoneazi cooperarea dintre institugie si DGPI atunci cénd: :
- se planifica dezvoltarea sau achizifia de SPAD sau RTD;
- se propun schimbari ale unei configuratii de sistem existente;
- se propune conectarea unui SPAD sau a unei RTD-SIC cu un alt SPAD sau

RTD-SIC;

- se propun schimbiri ale modului de operare de securitate ale SPAD sau RTD-

SIC;

- se propun schimbéri in programele existente sau utilizarea de noi programe,
pentru optimizarea securitifii SPAD sau RTD-SIC;
- s¢ inifiaza proceduri de modificare a nivelului de clasificare a SPAD si RTD-

SIC care au fost deja acreditate;

- se planifica sau se propune intreprinderea oricérei alte activitafi referitoare la
imbuniitétirea securitiitii SPAF sau RTD-SIC deja acreditate;

cc) stabileste cu DGPI standardele si procedurile de securitate care trebuie respectate
de catre furnizorii de echipamente, pe parcursul dezvoltirii, instaldrii gi testdrii SPAD si
RTDSIC si raspunde pentru justificarea, selectia, implementarea gi controlul componentelor
de securitate, care constituie parte a SPAD gi RTD-SIC;

dd) stabileste, pentru structurile de securitate gi management ale SPAD si RTD-SIC,
incé de la infiintare, responsabilitdtile pe care le vor exercita pe tot ciclul de viata al SPAD si
RTD-SIC respective.

Art. 82 - Relatiile functionale:

I. Protectia informatiilor clasificate

(1) Conducerea este asiguratd de seful structurii de securitate.

(2) Raporturi:
a) de subordonare ierarhicé: este subordonat prefectului gi subprefectului;
b) de colaborare:

- structurile Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti;

c) de relationare externi:

- cu autoritifi si institutii publice , MAI, DIPI, etc.
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. Componenta CSTIC
(1) Conducerea este asigurati de seful structurii de securitate.
(2) Raporturi:
a) de subordonare ierarhici: este subordonat prefectului si subprefectului;
b) de colaborare:
- cu membrii CSTIC;
- structurile Institutiei Prefectului ~ Municipiul Bucuresti;
¢) de relationare externi;
- cu autoritéti si institutii publice , MAI, DGPI, etc.

Y. 12 — Serviciul public comunitar regim permise de conducere §i inmatriculare a vehiculelor

Art. 83 - Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor Bucuresti este organizat in cadrul Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti
ca structurd de specialitate a acesteia, si este condus de un director, ajutat de un director
adjunct.

Art. 84 _
(1) Serviciul public comunitar are urmitoarele obiective generale:

a) solufionarea cererilor pentru eliberarea permiselor de conducere, a
certificatelor de inmatriculare §i a plicilor cu numere de inmatriculare/provizorii pentru
vehicule rutiere, emitetea si eliberarea autorizatiei de circulatie provizorie sau pentru probe
a vehiculelor, in condl‘;nle legii;

b) examinarea persoanelor in vederea objuneru dreptului de a conduce
autovehicule pe drumurile publice, in conditiile legii;

¢) utilizarea, actualizarea si valorificarea registrul national de evidenti a
permiselor de conducere si a vehiculelor inmatriculate.

(2) Serviciul public comunitar are urmatoarele atributii generale:

a) utilizeazi, actualizeaza gi valorifica datele din Registrul National de Evidenti
a Permiselor de Conducere §i Vehiculelor inmatriculate, pentru: editarea certificatelor de
inmatriculare §i a permiselor de conducere, tipdrirea cérfilor de identitate peniru vehiculele
inmatriculate, emiterea si tiparirea autorizatiilor de circulatie provizorie sau pentru probe ori
a dovezilor inlocuitoare pentru permise de conducere, necesare persoanelor cu domiciliul,
sediul, regedinta sau rezidenta normal& pe teritoriul municipiului Bucuresti;

b) organizeazi examene de obtinere a permiselor de conducere, in conditiile
legii;

¢) solutioneazd cererile pentru emiterea si eliberarea permiselor de conducere, a
certificatelor de inmatriculare §i a plicilor cu numere de inmatriculare pentru vehicule
rutiere, a autorizatiilor pentru numere de probi si a autorizatiilor de circulafie provizorie cu
plécile aferente, a certificatelor de radiere, a dovezii inlocuitoare a permisului de conducere
depus pentru preschimbare in conditiile legii;
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d) prelucreazi date cu caracter personal referitoare la: examinarea persoanelor in
vederea obfinerii permisului de conducere, evidenta posesorilor permiselor de conducere,
evidenta detinitorilor de vehicule inmatriculate sau autorizate pentru circulatia provizorie;

€) Inregistreazi si tine evidenta tuturor documentelor intrate/iesite, cu respectarea
caracterului informatiilor continute.

(3) Serviciul public comunitar indeplineste si alte atributii, dupd cum urmeazi:

a) emite norme de lucru/proceduri cu caracter obligatoriu pentru personalul
propriu;

b) asigurd aplicarea tuturor dispozitiilor legale, a dispozitiilor metodologice si
procedurale emise prin ordine de ministru, ordine de prefect, dispozitii ale DRPCIV, cu
privite la regimul inmatriculdtii, radierii, autoriziirii provizorii sau pentru probe a
vehiculelor, precum si la regimul permiselor de conducere si examindrii In vederea obfinerii
permisului de conducere;

¢) gestioneazd resursele materiale gi dotirile necesare desfasurarii activitatilor,
puse la dispozitie de IPMB sau de DRPCIV;

d) primegte, inregistreazi §i tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor i sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;

e) organizeazi evidenfa gi asigurd solutionarea in termenul legal a petitiilor
formulate de persoane fizice, juridice sau alte entitéti, referitoare la domeniile de activitate
din competenta serviciului;

f) furnizeazd, in conditiile legii, date din registrul national de evidenid al
permiselor de conducere si a vehiculelor inmatriculate;

g) transmite datele de actualizare a site-ului institutiei, cu informatiile gi
reglementirile legale in domeniul sdu de activitate;

h) intocmeste periodic analize §i rapoarte privind activitatea specifici,
identificarea, evaluarea, minimizarea riscurilor de orice fel, pe care le Inainteazi spre
informare conducerii serviciului;

i) Intocmeste §i actualizeazd registrul de riscuri de coruptie si monitorizeaza
activitifile de minimizare ale riscurilor identificate la nivelul serviciului, prin responsabilul
desemnat prin dispozitia directorului;

i) intocmeste si actualizeazi documentele operative de alarmare, alertare, planuri
de protectie si interventie in situatii de urgente civile, urmérind executarea la timp a
prevederilor acestora;

k) organizeazi gi urmireste respectarea normelor pe linie de protectia mediului,
pe linie de prevenire si stingere a incendiilor precum si pe linia securitafii §i sinftitii in
muncd a lucritorilor prin responsabili numiti prin dispozitie a directorului. Coopereaza si
colaboreazi cu administratorul imobilului in care i5i desfdgoard activitatea, pe aceste linii
MUnNca;

1) asiguri protectia datelor si informatiilor gestionate §i previne scurgerea de
informatti clasificate;
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m) organizeazi activitatea de arhivare a documentelor rezultate in urma operatiilor
date in competentd, precum gi a activitdtii de selectionare a documentelor cu termen de
pastrare expirat in vederea eliminarii;

n) organizeazi evidenta bunurilor aflate in dotarea serviciului, sens in care se
desemneazd gestionari prin dispozitie a directorului;

o) organizeaza, gestioneazi si dezvoltd sistemul informatic propriu;

p) inrealizarea sarcinilor gi atribufiilor serviciul public comunitar poate folosi si
personal pus la dispozitie de DRPCIV sau RA APPS, in conformitate cu prevederile legale;

q) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, ordine §i instructiuni MAI,
ordine ale prefectului, metodologii si dispozitii ale DRPCIV, precum si cele stabilite prin
proceduri de sistem emise de autoritiii de nivel superior (IPMB, MAI etc.).

Art. 85
(1) Serviciul regim permise de conducere si examiniiri are urmitoarele obiective
specifice:

a) organizarea examenelor pentru obtinerea permiselor de conducere, in conditiile
legii;

b) utilizarea, actualizarea, valorificarea gi protectia datelor din registrul national
de evidentii a permiselor de conducere i a vehiculelor inmatriculate privind posesorii
permiselor de conducere si candidatii la examenul pentru obtinerea permisului de conducere
care 151 au domiciliul/resedinta san rezidenta normald pe teritoriul municipiului Bucuresti;

c) solutionarea cererilor pentru eliberarea/preschimbarea permiselor de conducere
romanesti $i strdine, in conditiile legii.

(2) Serviciul regim permise de conducere gi examiniri este condus de un gef serviciu
i are in componentd Compartimentul regim permise de conducere si Compartimentul
examinfri.

Art. 86 - Compartimentul regim permise de conducere are urmétoarele atributii:

a) organizeazd activitatea de programare a persoanelor pentru sustinerea
examenului in vederea obtinerii permisului de conducere, in conditiile legii;

b) controleazi modul in care se desfigoard activitifile necesare pentru atingerea
obiectivelor specifice; |

c) asigura si organizeaza activitatile specifice in vederea eliberfirii permisului de
conducere in conformitate cu prevederile legale in domeniu, pentru persoanele care au fost
declarate ,,admis"” la examen, in cazul preschimbirii permiselor de conducere striine cu
documente similare roménesti, precum si in situafia celor care solicitd permise de conducere
ca urmare a expirdrii valabilitdfii administrative, a declaririi pierderii, furtului sau a
schimbdrii datelor de stare civila;

' d) asigurd transparenta activititii de eliberare a permisului de conducere prin
furnizarea datelor pentru actualizarea site-ului institutiei cu reglementirile legale in
domeniu;

e) verificd datele din registrul national de evidenti a permiselor de conducere si a
vehiculelor inmatriculate si in fondul arhivistic al serviciului public comunitar, pe care le
transmite unitatilor administratiei publice centrale §i locale, reprezentantelor misiunilor

Pagina 69 din 89




diplomatice acreditate in Romania, precum si autoritétilor publice cu atributii similare din
striindtate, la solicitarca acestora;

f) organizeaza evidenta rebuturilor de permise de conducere si propune numirea
unui responsabil;

g) organizeazi i rispunde de pregitirea si predarea documentelor in vederea
arhivarii; :
h) rispunde peniru respectarea normelor pe linie de protectia mediului, pe linie
de prevenire si stingere a incendiilor, precum si pe linia securitétii i sdnatafii in munca a
lucritorilor;

i) intocmegte periodic analize §i rapoarte privind activitatea specific,
identificarea, evaluarea, minimizarea riscurilor de orice fel, pe care le inainteazd spre
informare conducerii serviciului;

j) intocmegte zilnic evidenta prezentei si raspéandirilor personalului din
subordine;

k) indeplineste orice alte atributii date in competentd prin lege, instructiuni,
metodologii, proceduri, norme interne de tucru sau dispozitii ale conducerii serviciului
public comunitar.

Art. 87 - Compartimentul examindri are urméatoarele atribufii:

a) asigurd gi urméreste insugirea corecté si aplicarea unitard, de cétre personalul
serviciului, a dispozitiilor legale si metodologice referitoare la examinarea candidatilor in
vederea obtinerii permisului de conducere;

b) controleazd modul in care se desfdgoard activitifile necesare peniru atingerea
obiectivelor specifice;

c) pregiteste in vederea atestdrii ca examinatori, lucritorii care efectueazi sau
sunt selectionati si efectueze examinarea candidatilor in vederea obtinerii permisului de
conducere;

d) coopereazd cu Autoritatea Rutierds Roménd si structurile specializate ale
Ministerului Sanat#tii In vederea asiguririi legalitafii programirii gi sustinerii examenului
pentru obtinerea permisului de conducere;

e) asigurii transparenta activititii de examinare a candidatilor pentru obtinerea
permisului de conducere prin actualizarea pe site-ul institutiei, a reglementirilor legale in
domeniu;

) asigurd generarea si listarea in sistem informatic a programatoarelor cu
persoanele care au depus dosarul pentru sustinerea examenului in vederea obtinerii
permisului de conducere, in conditiile legii;

g) asigurd examinarea persoanelor pentru sustinerea examenului in vederea
obtinerii permisului de conducere, in conditiile legii;

' h) asigurd introducerea rezultatului examindrii s§i valideazd nregistrarea
persoanelor declarate admise in registrul national de evidentd a permiselor de conducere si
vehiculelor inmatriculate;
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i) utilizeazd, actualizeazi i valorificd datele din registrul national de evidenti a
permiselor de conducere §i vehiculelor inmatriculate privind persoanele care posedi permis
de conducere cu domiciliul/resedinta sau rezidenta normald in municipiul Bucuresti;

j) propune locatiile pentru desfisurarca examenelor la proba practici
(poligon/iraseu);

k) efectueazi verificdri in evidente gi fondul arhivistic al serviciului public
comunitar si furnizeazi date, cu respectarea prevederilor legale, la solicitarea organelor
administratiei publice centrale si locale, persoane fizice si juridice sau alte entitati;

1) organizeaza si rispunde de pregitirea si predarea documentelor in vederea
arhivirii; ‘

m) raspunde pentru respectarea normelor pe linie de protectie a mediului,
pe linie de prevenire §i stingere a incendiilor precum si pe linia securiti{ii si san#tatii in

munci a lucritorilor;

n) propune persoanele desemnate pentru generarea, editarea si transportul
programatoarelor si anexelor la locul de examinare In vederea intocmirii proiectului de
DZU; ' : :
0) intocmeste zilnic evidenta prezentei §i rispandirilor personalului;

p) intocmeste periodic analize si rapoarte privind activitatea specific,
identificarea, evaluarea, minimizarea riscurilor de orice fel, pe care le Inainteazi spre
informare conducerii serviciului;

q) indeplineste orice alte atributii date In competentd prin lege, metodologii,
proceduri, norme de lucru, dispozitii ale conducerii serviciului public comunitar.

Art. 88 :

(1) Serviciul inmatriculdri si evidenta vehiculelor rutiere are urmitoarele obiective
specifice: :
a) solutionarea cererilor pentru eliberarea certificatelor de inmatriculare,
autorizatiilor provizorii pentru circulatie, autorizatiilor pentru probe §i a placilor cu numere
de inmatriculare, precum si a cererilor de radiere pentru vehicule rutiere, in conditiile legii;

b) utilizarea, actualizarea i valorificarea datelor din registrul national de evidenti
a permiselor de conducere si a vehiculelor inmatriculate privind vehiculele inmatriculate
sau autorizate provizoriu ori pentru probe, apartindnd persoanelor fizice sau juridice care au
domiciliul respectiv sediul, reprezentante, filiale, sucursale, puncte de lucru ori unititi
subordonate pe teritoriul municipiului Bucuresti,

c)prelucrarea datelor referitoare la proprietarii si utilizatorii vehiculelor
inmatriculate/autorizate provizoriu pentru circulatie/autorizate pentru probe cu respectarea
prevederilor legale, cu asigurarea protectiei acestora.

(2) Serviciul inmatricul#ri §i evidenta vehiculelor rutiere este condus de un sef
serviciu si are in componentd Compartimentul inmatriculdri si evidenta vehiculelor rutiere
si Compartimentul radieri, numere provizorii.
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Art. 89 - Compartimentul tnmatriculari i evidenta vehiculelor rutiere indeplineste
urmitoarele atributii principale:

a) asigurd desfisurarea in bune conditii a activitétii de primire, solujionare a
cererilor de inmatriculare/transcriere, eliberare a certificatelor si placilor cu numere de
inmatriculare, de editare §i eliberare a cirfilor de identitate ale vehiculelor;

b) controleaza modul in care se desfagoarsd activitifile necesare pentru atingerea
obiectivelor specifice;

c) asigurd actualizarea, utilizarea gi exploatarea datelor din registrul national de
evidentdl a permiselor de conducere §i vehiculelor inmatriculate cu privire la vehiculele si
proprietarii sau utilizatorii acestora, persoane fizice sau juridice cu domiciliul respectiv
sediul, reprezentante, filiale, sucursale, puncte de lucru ori unititi subordonate pe raza
municipiului Bucuresti;

d) asigurii activitatea de eliberare la ghiseu a certificatelor de Inmatriculare, a
placilor cu numere si a cirtilor de identitate a vehiculelor pentru care s-au efectuat operatiuni
de Inmatriculare/transcriere;

¢) asigurd transparenta activititii de inmatriculare/transcriere prin furnizarea
datelor pentru actualizarea pe site-ul institutiei, a reglementérilor legale in domeniu;

f) desfagoara activititile de verificare in portalul Registrului Auto Roman, in
sistemul Eucaris, In registrul national de evidentd a persoanelor ori alte baze de date puse la
dispozitie de DRPCIV, in domeniul propriu de competenti, conform actelor normative in
vigoare;

g) emite comenzi pentru confectionarea plicilor cu numere de inmatriculare cétre
atelierul DRPCIV gi asigura receptia acestora;

- h) asigurd valorificarea placilor cu numere de inmatriculare i organizeazi
Incasarea §i depunerea periodica a sumelor incasate;

i) organizeaza la nivel local, evidenta rebuturilor de certificate de Inmatriculare si
propune numirea unui responsabil;

j)efectueaza verificari in evidente si In fondul arhivistic al serviciului public
comunitar §i furnizeaza date, cu respectarea prevederilor legale, la solicitarea organelor
administratiei publice centrale si locale, persoane fizice si juridice sau alte entitafi;

k) intocmegte periodic analize §i rapoarte privind activitatea specifica,
identificarea, evaluarea, minimizarea riscurilor de orice fel, pe care le Inainteazi spre
informare conducerii servictului;

1) organizeaza si asigurd pregétirea si predarea documentelor in vederea arhivirii;

m) asigurfi protectia datelor si informatiilor gestionate §i ia méasuri de
prevenire a diseminirii neautorizate a acestora;

n) organizeaza si urmireste respectarea normelor pe linie de protectia muncii, pe
linie de prevenire §i stingere a incendiilor precum si pe linia securitétii si sandtétii in munca
a lucritorilor;

o) intocmeste zilnic evidenta prezenfei si rdspandirilor personalului din
subordine;
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p) indeplineste orice alte atributii date in competentd prin lege, instructiuni,
metodologii, proceduri, norme interne de lucru sau dispozitiile conducerii serviciului public
comunitar.

Art. 90 - Compartimentul radieri, numere provizorii are urmétoarele atribugii:

a) asigurd desfigurarea in bune conditii a activitatii de primire si solutionare a
cererilor de eliberare a certificatelor de radiere, autorizatiilor si plicilor cu numere
provizorii, a autorizafiilor gi placilor cu numere de proba;

b) controleazi modul in care se desfigoard activititile necesare pentru atingerea
obiectivelor specifice;

¢) tine evidenta imprimatelor autorizatiilor de circulatie provizorie si a rebuturilor
acestora, desemndnd un responsabil;

d) anual, asiguri verificarea dosarelor si avizarea cererilor societafilor comerciale
care indeplinesc conditiile previzute de lege privind obtinerea autorizatiilor provizorii in alb
sau pentru probe;

¢) asigurd actualizarea, utilizarea si valorificarea datelor din registrul national de
evidentd a permiselor de conducere si inmatriculare a vehiculelor privind vehiculele radiate
din circulatie sau autorizate provizoriu pentru circulatie §i pentru probe la nivelul
municipiului Bucuresti;

f) asigurd transparenta activititii de radiere/autorizare provizorie sau pentru
probe a vehiculelor prin furnizarea datelor pentru actualizarea pe site-ul institufiei a
reglementérilor legale in domeniu;

g) emite comenzi pentru confectionarea plicilor cu numere provizorii si pentru
probe citre atelierul DRPCIV, asiguridnd receptia acestora;

h) asigurd valorificarea placilor cu numere provizorii/probe §i organizeazi
incasarea si depunerea sumelor rezultate zilnic;

i) efectueazd verificdri in evidente §i in fondul arhivistic al serviciului si
furnizeazi date, cu respectarea prevederilor legale, la solicitarea organelor administratiei
publice centrale si locale, persoane fizice §i juridice sau alte entitati;

j) intocmeste periodic analize si rapoarte privind activitatea specifici,
identificarea, evaluarea, minimizarea riscurilor de orice fel, pe care le inainteazi spre
informare conducerii serviciului,

k) pregiteste si predd documentele in vederea arhivirii;

I) organizeazi si asigurd expedierea citre directiile de taxe si impozite locale,
lunar a datelor privind radierile efectuate, precum i a transcrierii transmiterii dreptului de
proprietate;

m) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia misuri de
prevenire a disemindrii neautorizate a acestora;

n) organizeaza $i urmareste respectarea normelor pe linie de protectia mediului,
pe linie de prevenire si stingere a incendiilor precum §i pe linia securititii si sAn#titii in
muncé a lucrétorilor;

o) intocmeste evidenta zilnicd a prezentei §i rdspéndirilor personalului din
structuri;
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p) indeplineste orice alte atributii date In competentd prin lege, instructiuni,
metodologii, proceduri, norme interne de lucru sau dispozitiile conducerii serviciului public
comunitar.

Art. 91

(1) Compartimentul informatici, baze de date si. editiri are ca obiectiv specific
utilizarea, actualizarea si valorificarea datelor din registrul national de evidenti a permiselor
de conducere si vehiculelor inmatriculate, in conditii optime de ciitre serviciul public
comunitar §i a sistemelor informatice proprii, in vederea indeplinirii atributiilor legale ale
acestuia.

(2) Compartimentul informatici, baze de date, editiri are urmétoarele atributii
generale:

1. privind utilizarea, actualizarea i valorificarea datelor din registrul national de
evidenti a permiselor de conducere si vehiculelor inmatriculate:

a) asigurd utilizarea sistemului informatic national de evidenfd a permiselor de
conducere §i a vehiculelor inmatriculate (SINEPCVTI) potrivit procedurilor, documentatiei
si manualelor puse la dispozitie de catre DRPCIV, precum i a normelor de lucru proprii;

b) controleazi modul in care se defiigoard activititile necesare pentru atingerea
obiectivelor specifice;

¢) asigurd gestionarea documentelor ce contin parolele utilizatorilor, generate
initial, utilizate pentru accesarea, respectiv administrarea bazelor de date ce gestioneazi
informatii cu caracter personal;

d) comunicd DRPCIV orice disfunctionalititi in ut:thzarea SINEPCVI si solicitd
suport tehnic in vederea rezolvirii acestora;

¢) asigurd instruirea utilizatorilor cu privire la operarea datelor si echipamentelor
din SINEPCVT;

f) organizeazi s§i tine evidenta actualizatdi a echipamentelor, suportilor de
informatie si a documentatiei tehnice care asigurd functionarea SINEPCVI la nivelul
serviciului public comunitar;

g) gestioneazi conturile si privilegiile potrivit atributiilor din figa postului;

h) asiguri respectarea cerinelor minime de securitate privind prelucrarea datelor
cu caracter personal si auditeazi modul de prelucrare a datelor in SINEPCVI de cétre
utilizatorii din cadrul serviciului public comunitar;

i) solicitda DRPCIV corectarea datelor in cazul in care aceste operatiuni nu se pot
efectua prin intermediul aplicatiilor informatice de catre serviciului public comunitar;

j) asigurd valorificarea datelor din SINEPCVI, inclusiv prin intocmirea de situatii
nominale/statistice;

k) tine evidenta incidentelor constatate in utilizarea SINEPCVT;

1) participi in grupurile de lucru organizate de DRPCIV cu privire la dezvoltarea
functionalititilor SINEPCVI;

II. privind organizarea, gestionarea g§i dezvoltarea sistemului informatic
propriu:
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a) organizeazd si tine evidenta echipamentelor, suporilor de informatie si a
documentatiei tehnice a sistemelor informatice utilizate de serviciul public comunitar;

b) colaboreaza cu specialigtii structurilor din Ministerul Afacerilor Interne in
vederea interogdrii bazelor de date, in conformitate cu prevederile legale;

¢) elaboreazd proceduri 5i norme de lucru privind utilizarea echipamentelor i a
aplicatiilor informatice §i asigurd respectarea procedurilor de sistem incidente transmise de
structurile superioare ierarhic gi/sau metodologic;

d) asigurd gestionarea documentelor ce contin parolele utilizatorilor, generate
initial, utilizate pentru accesarea, respectiv administrarea bazelor de date ce gestioneazi
informatii cu caracter personal;

€) intocmeste zilnic evidenta prezentei si rispandirilor personalului din structuri;

f) orga.mzea.za si desfisoard activititi de instruire a personalului care utilizeaza
tehnicd de calcul gi software de aplicatii;

g) gestioneazi si acorda privilegii de acces la resurse — aplicatii §i echipamente —
potrivit atributiilor de serviciu ale utilizatorilor i necesititii de a cunoaste, cu respectarea
reglementérilor in vigoare; :

h) asigurd securitatea programelor, aplicatiilor software, a datelor precum si a
suporturilor/dispozitivelor de stocare;

i) asigurd respectarea cerintelor minime de securitate privind prelucrarea datelor
cu caracter personal pe echipamentele aflate in administrarea serviciului public comunitar;

Jj) acord3 asistentd si consultantd utilizatorilor sistemelor informatice din dotarea
serviciului public comunitar;

k) participd in grupurile tehnice de lucru organizate In vederea interconectirii
sistemului informatic propriu cu alte sisteme informatice;

1) intocmeste periodic analize §i rapoarte privind activitatea specifics,
identificarea, evaluarea, minimizarea riscurilor de orice fel, pe care le inainteazi spre
informare conducerii serviciului;

m) organizeaza §i urmireste respectarea normelor pe linie de protectia
mediului, pe linie de prevenire si stingere a mcendlﬂor precum si pe linia securitatii gi
sdndtatii in munci a lucritorilor;

n) asigurd transparenta activititii desfigurate la nivelul serviciului public
comunitar, prin furnizarea datelor pentru actualizarea pe site-ul institufiei, a informatiilor si
reglementdrilor legale in domeniu;

o) indeplineste orice alte atributii date in competen{i prin lege, instructiuni,
metodologii, proceduri, norme interne de lucru sau dispozitiile conducerii serviciului public
comunitar.

Art. 92 - Compartimentul administrativ - secretariat are urmitoarele atribuii:

a) organizeazi §i asigurd primirea, sortarea, inregistrarea, distribuirea conform
repartizirii pentru toate lucrdrile intrate la serviciul public comunitar, clasificarea si
ordonarea corespondentei in mapd, trierea corespondentei functie de modalitatea de tispuns,
expedierea, dupd caz, clasarea gi arhivarea lor;
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b) controleazi modul in care se desfisoard activititile necesare pentru atingerea
obiectivelor specifice;

c) organizeazd gi asigurd evidenta documentelor pe linii de muncd, in
conformitate cu prevederile privind finregistrarea, pastrarca, arhivarea, protectia i
asigurarea securititii datelor si evidentelor;

d) organizeazd $i asigurd activitatea de expeditie a corespondentei prin posta
militars. In cazul postei civile, asigurd si transportul corespondentei, in vederea expedierii;

¢) organizeaza i asigurd primirea documentelor in vederea arhivirii;

f) organizeaza i asigurd intretinerea, exploatarea, conservarea, selectionarea si
eliminarea fondului arhivistic constituit la nivelul serviciul public comunitar, in
conformitate cu dispozitiile legale in materie si ia méasuri pentru prevenirea distrugerii
neautorizate sau sustragerii documentelor;

g) intocmeste proiectul nomenclatorului arhivistic, pe care 1l supune dezbaterii si
aprobarii conducerii serviciul public comunitar;

h) intocmeste inventare arhivistice si organizeaza depozitul de arhiva al serviciul
public comunitar;

i) Intocmeste evidenta lucrarilor cu termen;

j) urmdreste incadrarea in termenele legale de rezolvare a petitiilor i celorlalte
lucrdri cu termen aflate in circuitul documentelor serviciul public comunitar;

k) editeazi si {ine evidenta dispozitiilor emise de conducerea serviciul public
comunitar;

1) organizeazi si tine evidenta prezentei si a raspandirilor personalului serviciul
public comunitar: concedii de odihni, concedii medicale, invoiri, misiuni, delegatii, cursuri,
deplasiri, ore suplimentare etc;

m) organizeazdi gi tine evidenta gstampilelor si sigiliillor si asigurd
inventarierea periodica a acestora;

n) organizeaza gi fine evidenta materialelor si documentelor care contin informatii
clasificate;

o) Inregistreazi toate registrele, condicile, borderourile n registrul unic de
evidentd a registrelor, condicilor, borderourilor si caietelor pentru insemndri clasificate,
conform normelor legale;

p) organizeazi i efectueazd multiplicarea documentelor care contin informatii
clasificate;

q) asigurd inventarierea anuald si arhivarea documentelor clasificate, potrivit
problematicii si termenelor de péstrare din nomenclatorul arhivistic;

r) asigurd protectia datelor si informatiilor clasificate conform PPSIC;

s) organizeazd activitatea de primire in audien{d a cetitenilor la conducerea
serviciului public comunitar si comunicid datele Compartimentului informaticé, baze de
date, editéri pentru a fi comunicate in vederea postérii pe site-ul institutiei,

t) intocmeste periodic analize si rapoarte privind activitatea specifics,
identificarea, evaluarea, minimizarea riscurilor de orice fel, pe care le Inainteazd spre
informare conducerii serviciului;
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u) organizeazi si urmireste respectarea normelor pe linie de protectia mediului,
pe linie de prevenire si stingere a incendiilor precum si pe linia securititii si sinititii in
munci a lucrétorilor;

v) indeplineste orice alte atributfii date iIn competentd prin lege, instructiumi,
metodologii, proceduri, norme interne de lucru sau dispozitiile conducerii serviciului public
comunitar.

V. 13 — Serviciul public comunitar de pasapoarte

Art. 93 - Serviciul public comunitar de pagapoartese organizeazi ca structuri de
specialitate a Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, In temeiul Ordonantei
Guvernului nr. 83/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple §i serviciilor publice
comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, aprobati cu
modificéri si completiri prin Legea nr. 362/2002, cu modificiirile si completiirile ulterioare,
a Hotérarii de Guvern nr. 1693/2004 privind modul de organizare gi functionare a serviciilor
publice comunitare pentru eliberarea §i evidenta pasapoartelor simple, Hot#rarii guvernului
nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 94

(1) Serviciul public comunitar de pasapoarte exercitd, potrivit actelor normative n
vigoare, atributiile ce ii revin cu privire la activitatea de eviden{i a pagapoartelor simple,
respectiv eliberarea si evidenta pasapoartelor simple electronice §i a pagapoartelor simple
temporare.

(2) Activitatea serviciului public comunitar de pagapoarte constituie serviciu public
si se desfiisoard In interesul persoanei i al comunitatii, in sprijinul instituiiilor statului,
exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 95 Personalul serviciului public comunitar de pasapoarte este constituit din
politisti $i personal contractual.

Art. 96

(1) Serviciul public comunitar de pagapoartelor este subordonat direct prefectului si
nemijlocit subprefectului, care exerciti, in numele prefectului, atribufii cu privire la
conducerea serviciului.

(2) Coordonarea si controlul metodologic al serviciului public comunitar de
pasapoarte se asigurd de cétre Directia Generala de Pagapoarte.

Art. 97 — Serviciul public comunitar de pagapoarte este condus de un director i un
director adjunct numiti gi eliberati din functie prin ordin al prefectului, In conditiile legii, cu
avizul Directiei Generale de Pasapoarte.

Art. 98 — Directorul serviciului public comunitar de pasapoarte organizeazi,
coordoneazd si controleazd Intreaga activitatea desfiguraid la nivelul serviciului public
comunitar. In acest sens, directorul serviciului emite dispozitii obligatorii pe toate liniile de
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muncd si rispunde in fata prefectului pentru intreaga activitate desfasuratd de serviciul
public comunitar de pasapoarte, potrivit prevederilor fisei postului.

Art. 99 — Serviciul public comunitar de pagapoarte, in indeplinirea prerogativelor cu
care este investit, coopereazi cu celelalte structuri ale institutiei prefectului, cu Direciia
Generali de Pagapoarte, cu celelalte servicii publice comunitare de pagapoarte, cu institutiile
abilitate din domentul ordinii publice, securititii i apararii nationale, cu serviciile publice
comunitare, locale si judetene de evidentd a persoanelor precum si cu alte institutii, direct
sau prin intermediul institutiei prefectului.

Art. 100 — Serviciul public comunitar de pasapoarte, cu structurile sale componente,
functioneazs potrivit propriului Regulament de organizare si functionare, aprobat prin ordin
de prefect.

V. 14 — Seful structurii de securitate

Art. 101

(1) Atributiile gefului structurii de securitate sunt indeplinite de citre subprefectul care
coordoneazi activitatea serviciilor publice deconcentrate, stabilit prin ordin al prefectului,
avizat de cétre structura responsabila pentru Indrumarea, coordonarea si controlul activititilor
referitoare la protectia informatiilor clasificate (DGPI), dupd obfinerea certificatului de
securitate corespunzitor celui mai inalt nivel de clasificare a informatiilor secrete de stat
gestionate de institutia prefectului. Seful structurii de securitate isi desfagoard activitatea
potrivit reglementarilor speciale aflate in vigoare.

(2) Pentru implementarea mésurilor de protectie a informatiilor clasificate, seful
structurii de securitate exercitd urmétoarele atributii principale:

a) asiguri elaborarea si supune aprobirii conducerii normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) coordoneazi intocmirea programului de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si 1l supune avizdrii autoritdtii desemnate de securitate, iar dupid aprobare
actioneazd pentru aplicarea acestuia;

¢) coordoneazd activitatea de protecfie a informatiilor clasificate, in toate
componentele acesteia;

d) asigurd relationarea cu autoritatea desemnatii de securitate care coordoneazi
activitatea §i controleazi misurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit
legii; :

¢) monitorizeazd activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor
clasificate si modul de respectare a acestora;

f) consiliazd conducerea unititii in legitura cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;

g) informeazd conducerea unititii despre vulnerabilititile si riscurile existente in
sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inliturarea acestora;
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h) acordi sprijin reprezentantilor autorizati ai autoritiitii desemnate de securitate,
potrivit competentelor legale, pe linia verificirii persoanclor pentru care se solicitd accesul la
informatii clasificate;

i) organizeazi activititi de pregatire specifici a persoanelor care au acces la
informatii clasificate;

J) asigurd pastrarea §i organizeazi evidenta certificatelor de securitate si
autorizatiilor de acces la informatii clasificate;

k) actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de
acces;

1) intocmeste si actualizeazd listele informatiilor clasificate elaborate sau péstrate
de unitate, pe clase si niveluri de secretizare;

m) prezintd conducitorului unitdfii propuneri privind stabilirea obiectivelor,
sectoarelor si locurilor de importantd deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate din
sfera de responsabilitate si, dupa caz, solicitd sprijin autorititii desemnate de securitate;

n) efectueaza, cu aprobarea conducerii unititii, controale privind modul de aplicare
a masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate;

0) exercitd si alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit
legii; |

p) avizeazd cererile de multiplicare §i procesele-verbale de distrugere a
informatiilor clasificate pentru toate structurile institutiei;

q) este responsabil pentru implementarea misurilor de securitate pe linia
INFOSEC, conform normelor in vigoare;

r) pune la dispozitia sefului C.S.TIC. lista cu certificatele de
securitate/autorizatiile de acces la informatiile clasificate detinute de personalul institutiei
prefectului;

s) asigurd monitorizarea echipamentelor care intri/ies din zonele de securitate.

V. 15 — Controlul intern/managerial in cadrul IPMB

Art. 102
(1) Sistemul de control intern/managerial din cadrul Institutiei Prefectului -
Municipiul Bucuresti reprezinti ansamblul politicilor gi procedurilor concepute si
implementate de citre managementul §i personalul institutiei, in vederea furnizirii unei
asigurdri rezonabile pentru:
a) atingerea obiectivelor institutiei intr-un mod economic, eficient si eficace;
b) respectarea regulilor externe i a politicilor si regulilor managementului;
c) protejarea bunurilor si a informafiilor;
d) prevenirea si depistarea fraudelor si a greselilor;
e) calitatea documentelor de contabilitate si producerea tn timp util de informatii
de Incredere, referitoare la segmentul financiar si de management.
(2) Controlul intern managerial este in responsabilitatea conducitotilor entitatilor
publice, care au obligaia proiectérii, implementarii si dezvoltirii continue a acestuia.
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incredingarea unor terti a realizdrii activititilor privind implementarea si dezvoltarea
sistemului de control intern managerial al entitétii publice presupune ci, in aceasti situatie,
conduciatorul entititii publice nu isi indeplineste propriile atributii cu bune rezultate.

(3) Controlul intern/managerial la nivelul Institutiei Prefectului Municipiului
Bucuresti are drept obiective:

| a) realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor fiecdrei structuri
organizatorice, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficients;

b) protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei,
abuzului sau fraudei;

¢) respectarea legii, a reglementirilor si deciziilor conducerii;

d) dezvoltarea §i intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare,
actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare §i de conducere, precum §i a unor
sisteme si proceduri de informare publicd adecvata prin rapoarte periodice.

(4) Controlul intern/managerial reprezintd un proces desfésurat de catre toti angajatii
institutiei, care este coordonat de responsabilii tuturor compartimentelor, respectiv gefii
structurilor, prin procedurile operationale de lucru, si se afla in rispunderea managementului
general, care trebuie si il implementeze si s& il monitorizeze.

(5) Instrumentele cu care opereaza sistemul de control intern din cadrul Institutiei
Prefectului Municipiului Bucuresti sunt: obiectivele, mijloacele, sistemul informational,
organizarea, procedurile §i controlul.

Art. 103 - Sistemele de control intern, atagate fiecéirei activitafi, cuprind urmitoarele
elemente componente:

a) existenta unui mediu de control favorabil — atitudinea intregului personal al
institutiei fatd de control, prin acceptarea, utilizarea §i aprecierea acestuia;

b) evaluarea riscului — activitdfile fiecdrei structuri functionale sunt supuse in
permanentd riscurilor interne gi externe, care pot conduce la nerealizarea obiectivelor
acestora. Conducatorii structurilor functionale au obligatia evaludrii riscurilor, ierarhizirii
acestora pentru identificarea riscurilor inacceptabile si credrii de sisteme de control intern
in vederea evitirii riscurilor inacceptabile si sd mentind la un nivel de toleranta riscurile
acceptate; |

c) activititile de control — pentru fiecare grup de activitati/subactivitati, se vor
utiliza forme de control intern menite si elimine sau sd limiteze riscurile asociate;

d) informarea gi comunicarea — au ca scop legarea elementelor componente ale
controlulul intern astfel incét rezultatele acestuia sd fie cunoscute de toti cei care, direct sau
indirect, vor trebui si le implementeze;

e) monitorizarea — este un proces care evalueazi performanta sistemului de
control intern si este exercitatd de management prin activiti{i de supervizare continua si
evalufiri periodice.

Art. 104

(1) Controlul intern este prezent pe toate palierele institutiei §i in toate functiile,
manifestdndu-se sub urmétoarele forme:
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a) autocontrolul activitafii — exercitat de citre fiecare salariat, prin respectarea
procedurilor de lucru instituite §i urmérirea calititii rezultatelor ob;mute

b) controlul mutual in lant — exercitat intre fazele unui lant procedural, de ﬂecare
post de lucru, asupra modului de efectuare a prelucrérilor in cadrul postului de lucru anterior,
pentru a putea adduga propriile prelucrdri i pentru a pregiti controlul pe care 1l va efectua
postul de lucru urmator; _

c) controlul ierarhic — exercitat de persoanele care dispun de o functie de decizie
in calitate de responsabil al unor activitdti din institutie.

(2) Orice salariat poate identifica riscuri in activitatea proprie sau a structurii din
care face parte, §i poate raporta orice neregularitifi si/sau abateri.

(3) Atributiile de indrumare metodologici a sistemului de control intern/managerial,
de analiz3 §i sintez a datelor privind controlul intern/managerial se indeplinesc de citre
Corpul de control al prefectului, iar atributiile de coordonare si dezvoltare a sistemului de
control intern/managerial se Indeplinesc de citre Comisia constituiti prin ordinul
prefectului.

V. 16 — Prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date

Art. 105
(1) In cadrul institutiei prefectului, datele cu caracter personal destinate a face obiectul
prelucrérii trebuie si fie:

a) prelucrate cu buni-credint3 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, dacd este cazul, actualizate; in acest scop se vor lua misurile necesare
pentru ca datele inexacte sau incomplete din punct de vedere al scopului pentru care sunt
colectate si pentru care vor fi ulterior prelucrate, s3 fie sterse sau rectificate;

¢) stocate intr-o formé care si permita identificarea persoanelor vizate strict pe durata
necesara realizirii scopurilor in care datele sunt colectate §i in care vor fi ulterior prelucrate;
stocarea datelor pe o duratd mai mare decét cea mentionati, in scopuri statistice, de cercetare
istoricd sau stiintifica, se va face cu respectarea garantiilor privind prelucrarea datelor cu
caracter personal, previzute in normele care reglementeazi aceste domentii, §i numai pentru
perioada necesari realizirii acestor scopuri;

(2) Persoanele vizate in contextul prelucrérii 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.
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(3) Fiecare compartiment din cadrul institutiei prefectului va prelucra date cu caracter
personal, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27.12.2016 privind protectia persoanleor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatic a acestor date.

V. 17 — Protectia mediului in eadrul Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti

Art. 106 - Protectia mediului reprezintd un ansamblu de activitafi institutionalizate,
avand ca scop aplicarea corespunzitoare a legislatiei In domeniul protectiei mediului,
eficientizarea actiunilor de prevenire, limitare si eliminare a poludrilor accidentale, precum si
gestionarea situafiilor de urgenté care pot apérea in urma acestora, in incintele i in zonele de
responsabilitate sau de actiune a institufiei.

Art. 107

(1) Raspunderea privind respectarea normelor de protectie a mediului in cadrul
institutiei prefectului revine intregului personal al acesteia, in conditiile legii.

(2) in domeniul protectiei mediului, personalului institutiei ii revin urmitoarele
obligatii:

a) sd isi Insuseascd si sd respecte normele de protectic a mediului si modul de
aplicare a acestora;

b) sa isi desfasoare activitatea in aga fel Incét s& nu creeze conditii de impact negativ
asupra mediului inconjurétor;

¢) si aduci la cunostinti, pe cale ierarhicé, orice situatie care constituie un pericol
de accident ecologic sau modificare a factorilor de mediu in unitatea in care isi desfasoara
activitatea;

d) sa anunte imediat conducatorul unitatii sau responsabilul de mediu in cazul
producerii unui accident ecologic;

e) si Intrerupd imediat orice activitate care ar putea genera producerea unui
accident ecologic; 4 ofere relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
protectiei mediului;

f) si respecte procedurile specifice aprobate la nivelul institutiei privind modul de
interventie la o poluare produsd in unitatea proprie sau in zona de competentd, precum si
normele legale privind colectarea selectiva a deseurilor,
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CAPITOLUL VI - DISPOZITH FINALE
VI. 1 - Dispozitii generale privind conduita personalului

Art. 108

(1) Personalul din aparatul propriu de specialitate al institutiei prefectului este dator
sé-si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sd se abtind de la orice faptd care ar putea sii aduca prejudicii
institutiei.

(2) Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul contractual
sunt obligati si se conformeze dispozitiilor legale ale sefilor ierarhici, emise in sfera
profesionali a atributiilor pe care le exercité, conform prevederilor legale.

Art. 109 - Functionarii publici si functionarii publici cu statut special au obligatia ca:

a) 1n exercitarea atributiilor ce le revin, s se abtind de la exprimarea sau
manifestarea convingerilor lor politice, dupi caz;

b) - sé pastreze secretul de stat §i secretul de serviciu, in conditiile legii;

¢) s pastreze confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile legii.

Art, 110 - Functionarilor le este interzis si solicite sau si accepte, direct sau indirect
pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

Art. 111 - Functionarii publici, functionarii publici cu statut special si personalul
contractual vor aplica prevederile codului de etici gi deontologie profesional, conform
legii.

Art. 112 — in cadrul institutiei conduita personalului este guvernati de Codul de etics
si deontologie, aprobat prin ordinul prefectului.

Art. 113 - In cadrul institutiei prefectului se desemneazi persoane care asigurd
implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese.

VL 2 - Alte dispozitii

Art. 114 - Prevederile prezentului regulament se completeazi cu dispozitiile legale
care privesc organizarea, functionarea §i reglementarea activitiiii institutiei prefectului, cu
ordinele prefectului emise potrivit legii In acest domeniu si cu alte regulamente/proceduri,
dupd caz.

Art. 115 - Prezentul regulament se aprobad si se pune in aplicare prin ordin al
prefectului.

Art. 116

(1) Prezentul regulament de organizare gi functionare se va difuza sub semniturd
tuturor structurilor de specialitate, conducitorii acestora avénd obligatia sd asigure, sub
semniturd, luarea la cunostintd de citre toti salariatii din subordine.

(2) Personalul Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuregti are obligatia cunoasterii
si aplicdrii Intocmai a prevederilor prezentului regulament.
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Art. 117 - Nerespectarea regulamentului de organizare si functionare atrage dupd sine
aplicarea misurilor corespunzitoare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 118 ‘

(1) Pe baza prezentului regulament, in termen de maximum 10 zile lucritoare de la
intrarea in vigoare, sefii ierarhici au obligatia s intocmeasca figele de post pentru personalul
din subordine, cu consultarea prealabild a acestora.

(2) Fisele posturilor se intocmesc In conditiile legii i se aprobi de prefect.

Art. 119 - La data aprobirii prezentului regulament prin ordin al prefectului, orice
prevederi contrare se abroga.

Art, 120 - Prezentul regulament este insotit de urmétoarele documente, previzute in
anexd: organigrama Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti, diagramele de relatii,
glosarul de termeni gi fisele posturilor pentru conducerea unitétii.
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ANEXA 1 - GLOSAR DE TERMENI

AEP- Autoritatea Electoralad Permanenti

ANR - Agentia Nationald pentru Romi

CGMB ~ Consiliul General al Municipiului Bucuresti

CMBSU — Comitetul Municipiului Bucuregti pentru Situatii de Urgenti
COMPUSEC — securitatea calculatoarelor

COMBSEC - securitatea comunicatiilor

CSTIC — Componenta de securitate pentru tehnologia informatiei §i comunicatiilor
DAPI - Directia Audit Public Intern

DGAESRI - Directia Generald Afaceri Europene, Schengen si Relatii Internationale
DGPI - Directia Generalé Protectie Interni

DIPI — Departamentul de Informatii si Protectie Interni

DRPCIV - Directia Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor
DZU - Dispozitie de zi pe unitate |

EMSEC- securitatea emisiilor

GLM - Grupul de lucru mixt pentru romi

HG - Hotérare de Guvern

INFOSEC - standarde nationale de protec!.ie a informatiilor clasificate in sistemele
informatice si de comunicatii

MAI — Ministerul Afacerilor Interne

OMALI — Ordinul Ministrului Afacerilor Interne

ORNISS - Oficiul Registrului National al Informatiilor Secrete de Stat

OUG - Ordonanti de urgentd a Guvernului

PPSIC- Programul de prevenire si scurgere a informatiilor clasificate

RA-APPS — Regia Autonomi Administratia Patrimoniului Protocolului de Stat
RTD-SIC — Retea de transmisii de date — sistem informatic gi de comunicatii
SIC — sistem informatic si de comunicatii

SICEA - Sistemul Interoperabil Centralizat pentru Evidenta Apostilei
SINEPCVi-Sistemul informatic nafional de eviden{d a pasapoartelor

SIPI — Sectorul de informatii si protectie interni

SPAD - Sistem de prelucrare automati a datelor

TRANSEC - securitatea transmisiilor

UCAAPI - Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public Intern
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