Anexa nr. 1 la Ordinul prefectului nr. 183/03.04.2009

REGULAMENT

de organizare si functionare a
Institutiei Prefectului — Judetul Mures

CAP.I.
DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) In conformitate cu prevederile din Constitutia Romaniei, Legea nr. 340/2004
privind prefectul si institutia prefectului, republicatd, Hotaradrea Guvernului nr. 460/2006 pentru
aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 340/2004 privind prefectul si institutia prefectului cu
modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 7/2004 privind Codul de Conduita
a functionarilor publici, republicata, Legea nr. 477/2004 privind Codul de Conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutile publice, Legea nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica, Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ cu completarile si modificarile
ulterioare, Legea nr. 452/2004 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 56/2004
privind crearea statutului special al functionarului public denumit manager public, Hotararea
Guvernului nr. 416/2007 privind structura organizatorica si efectivele Ministerului Internelor si
Reformei Administrative cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 360/2002 privind
statutul politistului in judet se organizeaza si functioneaza Institutia Prefectului - Judetul Mures,
institutie publica cu personalitate juridica, cu rol de a indeplini atributiile si prerogativele conferite
prefectului.

(2) Sediul institutiei se afla in Palatul Administrativ — imobil aflat in domeniul public
national, situat in Tg.Mures, Piata Victoriei nr.1.

Art.2. Prefectul are structuri de specialitate pe care le conduce, a caror organizare este
stabilita prin ordin al prefectului, emis in baza Hotararii de Guvern nr.460/2006.

Art.3. (1) Capacitatea juridica de drept public a prefectului se exercita exclusiv de acesta,
potrivit legii.

(2) Exercitarea drepturilor si asumarea obligatiilor civile ale prefectului se realizeaza de
catre acesta sau de catre o persoana desemnata prin ordin al prefectului.

(3) Prefectul este ordonator tertiar de credite.

(4) in calitate de reprezentant al Guvernului, prefectul indeplineste urmétoarele atributii
principale:

a. asigura, la nivelul judetului aplicarea si respectarea Constitutiei, a legilor, a
ordonantelor gi a hotaréarilor Guvernului, a celorlalte acte normative, precum si a ordinii publice;

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

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

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

e. verifica legalitatea actelor administrative ale consiliului judetean, ale consiliilor locale
sau ale primarilor si ale presedintelui Consiliului Judetean;

f. asigura, impreuna cu autoritatile si organele abilitate, ducerea la indeplinire, in
conditiile stabilite prin lege, a masurilor de pregatire si interventie pentru situatii de urgenta;



g. dispune, in calitate de presedinte al Comitetului judetean pentru situatii de urgenta,
masurile care se impun pentru prevenirea si gestionarea acestora si foloseste in acest sens
sumele special prevazute in bugetul propriu cu aceasta destinatie;

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

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

j. asigura realizarea planului de masuri pentru dezvoltarea regionala post-aderare;

k. dispune masuri de aplicare a politicilor nationale hotarate de Guvern si a politicilor de
dezvoltarea regionala post-aderare;

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

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

(5) Tn calitate de reprezentant al Guvernului pe plan local, prefectul asigurd legatura
operativa dintre fiecare ministru, respectiv conducator al organului administratiei publice centrale
din subordinea Guvernului si conducatorul serviciului public deconcentrat din subordinea
acestuia.

(6) Minigtrii si conducatorii celorlalte organe ale administratiei publice centrale din
subordinea Guvernului pot delega prefectului unele atributii de conducere si control, precum:

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

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

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

d. organizarea unor achizitii publice prin programe comune mai multor servicii publice
deconcentrate din judet;

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

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

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

Art.4. (1) Pentru indeplinirea atributiilor si prerogativelor ce i sunt conferite potrivit legii,
prefectul este ajutat de catre doi subprefecti, care indeplinesc atributile conferite prin acte
normative, precum si atributii delegate prin ordin al prefectului.

(2) Subprefectii indeplinesc, in numele prefectului, atributii in domeniul conducerii
serviciilor publice deconcentrate, al conducerii operative a institutiei prefectului, precum si alte
atributii prevazute de lege ori sarcini date de Ministerul Administratiei si Internelor (M.A.l.) sau de
catre prefect.

(3) Subprefectii au urmatoarele atributii principale:

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

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

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

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

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

e. asigurarea examinarii proiectelor bugetelor, precum si a situatiilor financiare privind
executia bugetara intocmite de serviciile publice deconcentrate, conform procedurii stabilite,




dupa caz, prin ordin al ministrului ori al conducatorului organului administratiei publice centrale
organizat la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale, in vederea emiterii avizului prefectului;

f. Tntocmirea proiectului regulamentului de functionare a colegiului prefectural, cu
respectarea prevederilor regulamentului-cadru;

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

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

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

2. cu privire la conducerea operativa a institutiei prefectului:

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

b. elaborarea proiectului regulamentului de organizare si functionare a institutiei
prefectului, pe care il supune spre aprobare prefectului;

c. asigurarea elaborarii proiectului ordinului prefectului privind infiintarea gi organizarea
oficiilor prefecturale si transmiterea acestuia catre M.A.l.;

d. analizarea activitatii desfagurate de serviciile publice comunitare pentru eliberarea si
evidenta pagsapoartelor simple si de serviciile publice comunitare regim permise de conducere i
inmatriculare a vehiculelor si elaborarea de propuneri pentru imbunatatirea activitatii acestora,
pe care le Thainteaza prefectului;

e. asigurarea transmiterii catre persoanele interesate a ordinelor prefectului cu caracter
individual;

f. primirea, distribuirea corespondentei si urmarirea rezolvarii acesteia in termenul legal;

g. elaborarea de studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe
care le prezinta prefectului;

h. asigurarea transmiterii ordinelor prefectului cu caracter normativ catre M.A.l., precum
si publicarea in monitorul oficial al judetului;

i. indrumarea metodologica a secretarilor unitatilor administrativ-teritoriale, cu exceptia
secretarului general al judetului;

j- gestionarea si urmarirea indeplinirii masurilor dispuse de catre prefect cu privire la
realizarea sarcinilor rezultate din actele normative in vigoare;

k. stabilirea si urmarirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in
domeniile de activitate specifice institutiei prefectului;

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

m. acordarea de consultanta autoritatilor administratiei publice locale privind proiectele
acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infratire si aderare, initiate de acestea;

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

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

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

q. asigurarea secretariatului comisiei judetene de atribuire sau schimbare de denumiri;

r. exercitarea atributiilor rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu caracter
reparatoriu $i convocarea in sedinte lunare a comisiilor care au ca obiect punerea in aplicare a
acestor legi.

(4) Atributiile prevazute la art. 4, alin. (3) care revin fiecarui subprefect se stabilesc prin
ordin al prefectului.




(5) In lipsa prefectului, atributiile acestuia se asigurd de catre subprefectul desemnat prin
ordin al prefectului.

CAP.II.
STRUCTURA ORGANIZATORICA A INSTITUTIEI PREFECTULUI

Art.5. (1) Structurile de specialitate ale institutiei prefectului, organizate conform actelor
normative in vigoare prin ordin al prefectului sunt urmatoarele:

a. CONDUCEREA INSTITUTIEI PREFECTULUI:
- | Cabinet prefect/Cancelaria prefectului
- II. Cabinet subprefect 1
- lll. Cabinet subprefect 2
b. DIRECTII:
- IV. Directia pentru dezvoltare economica s$i monitorizarea serviciilor publice
deconcentrate
- IV/A. Compartimentul pentru monitorizarea dezvoltarii regionale  si
cooperare internationala
- IV/B. Compartimentul pentru monitorizarea serviciilor publice comunitare
de utilitati publice
- IV/C. Compartimentul pentru informare, relatii publice si secretariat
V. Directia juridica
- V/A. Serviciul pentru verificarea legalitatii, a aplicarii actelor normative si
contencios administrativ
- V/B. Compartimentul pentru urmdrirea aplicarii actelor cu caracter
reparatoriu
VI. Directia financiar contabila, resurse umane si administrativa
- VI/A. Compartimentul pentru atribuirea contractelor de achizitii publice si
resurse umane
- VI/B. Compartimentul informatic si administrativ
VII. Oficiul prefectural Sighisoara
VIII. Oficiul prefectural Reghin
- IX. Oficiul prefectural Tarnaveni
c. SERVICII:
- X. Serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta pagsapoartelor simple
- XI. Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatriculare a
vehiculelor
- XI/A. Compartimentul organizare, coordonare, secretariat
- XI/B. Biroul regim permise de conducere si examinari
- XI/C. Biroul inmatriculare si evidenta vehiculelor rutiere
- XI/D. Compartimentul informatica
d. COMPARTIMENTE:
- Xll. Corpul de control al prefectului
- XlI. Audit intern

(2) Structurile de specialitate sunt organizate la nivel de directii, servicii, sau
compartimente.

Art.6. Incadrarea si eliberarea din functie a personalului se face potrivit legii, prin ordin al
prefectului.

Art.7. Salarizarea personalului se face conform reglementarilor legale in vigoare.

Art.8. Personalul structurilor de specialitate ale institutiei prefectului are statut de
functionar public, functionar public cu statut special sau personal contractual, potrivit legii.

Art.9. in exercitarea atributiilor prefectului, structurile de specialitate indeplinesc activitati
cu privire la: a) aplicarea gi respectarea Constitutiei, a legilor si a celorlalte acte normative;

b) verificarea legalitatii actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile

administratiei publice locale si contenciosul administrativ;



c) realizarea politicilor nationale, a celor post-aderare europeana si a planului de
masuri pentru dezvoltare regionala post-aderare europeana si intensificare a relatiilor externe;

d) buna organizare si desfagurare a activitatii pentru situatii de urgenta, precum si
la pregatirea si ducerea la indeplinire a masurilor de aparare care nu au caracter militar;

e) activitatea de eliberare gi de evidenta a pasapoartelor simple;

f) regimul permiselor de conducere, al certificatelor de inmatriculare a
autovenhiculelor gi al placilor cu numere de inmatriculare;

g) alte atributii conform unor reglementari speciale.

CAP.IIL
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DE SPECIALITATE

Art.10. Structurile de specialitate ale institutiei prefectului au urmatoarele atributii
principale:
10.1. Cabinet prefect/Cancelaria prefectului

a. organizeaza si monitorizeaza primirile la prefect;

b. tine legatura cu partidele politice si parlamentarii judetului, respectiv cu organizatiile
sindicale, patronale, ale revolutionarilor si ale veteranilor de razboi si il informeaza pe prefect
asupra principalelor probleme cu care se confrunta acestea,;

c. il reprezintd pe prefect, la solicitarea acestuia, la intalnirile si festivitatile organizate in
judet sau in tara;

d. asigura conditiile necesare desfasurarii sedintelor de lucru ale prefectului;

e. analizeaza datele oferite de sondaje, statistici, studii si informarea prefectului si a
subprefectilor cu privire la principalele probleme si tendinte ale mediului social gi economic din
judet;

f. organizeaza intalnirile prefectului cu reprezentantii locali ai societatii civile, ai
sindicatelor, ai patronatelor si ai partidelor politice;

g. elaboreaza sintezele mass-media pentru informarea rapida si corecta a prefectului si a
subprefectilor;

h. organizeaza, la solicitarea prefectului, evenimentele de natura sa informeze opinia
publica si mass-media cu privire la actiunile prefectului;

i. organizeaza conferintele de presa, elaboreaza comunicate si alte materiale destinate
mijloacelor de informare in masa;

j. asigura oficiile de purtator de cuvant al institutiei;

k. asigura realizarea, intretinerea si actualizarea site-ului oficial al institutiei prefectului;

I. pune la dispozitia mijloacelor de informare in masa informatiile destinate opiniei
publice, in vederea cunoasterii exacte a activitatii prefectului, prin informari si conferinte de presa
organizate lunar sau ori de céate ori este nevoie;

m. realizeaza documentari necesare in vederea elaborarii Raportului semestrial al
prefectului referitor la stadiul indeplinirii obiectivelor cuprinse in Strategia guvernamentala de
imbunatatire a situatiei romilor;

n. asigura asistentd de specialitate expertilor locali pentru romi, care isi desfagoara
activitatea in cadrul aparatului propriu al consiliilor locale, pentru indeplinirea sarcinilor prevazute
in Planul general de masuri pentru aplicarea Strategiei de imbunatatire a situatiei romilor;

0. conlucreaza cu unitatile teritoriale din subordinea M.A.l, M.AANN. si a S.R.l. la
elaborarea masurilor care se impun pentru asigurarea respectarii drepturilor individuale,
apararea proprietatii publice si a proprietatii private, siguranta cetatenilor si prevenirea
infractiunilor;

p. colaboreaza cu compartimentul financiar contabil, resurse umane si administrativ si
raspunde de buna desfasurare a actiunilor protocolare (inclusiv cele cu caracter international), a
festivitatilor omagiale si comemorative organizate de Institutia Prefectului;

g. intermediaza relatia dintre prefect si reprezentantii autoritatilor administratiei publice
locale, respectiv conducatorii serviciilor publice deconcentrate, facilitind in situatii deosebite,
intalniri sau convorbiri cu acestia;

r. solutioneaza corespondenta repartizata de catre prefect, urmarind inclusiv expedierea
raspunsurilor si clasarea exemplarului de arhiva;



s. executa orice alte sarcini pe care le primeste direct de la prefect;

10.2. Cabinet subprefect |

a. organizeaza si monitorizeaza primirile la subprefect;

b. asigura conditiile necesare desfagurarii sedintelor de lucru ale subprefectului;

c. organizeaza intalnirile subprefectului cu reprezentantii locali ai societatii civile, ai
sindicatelor, ai patronatelor si ai partidelor politice;

d. intermediaza relatia dintre subprefect si reprezentantii autoritatilor administratiei
publice locale, respectiv conducatorii serviciilor publice deconcentrate, facilitind in situatii
deosebite, intalniri sau convorbiri cu acestia;

e. solutioneaza/tehnoredacteaza corespondenta sau alte materiale repartizata de catre
subprefect, urmarind inclusiv expedierea raspunsurilor si clasarea exemplarului de arhiva;

f. executa orice alte sarcini pe care le primeste direct de la subprefect.

10.3. Cabinet subprefect Il

a. organizeaza si monitorizeaza primirile la subprefect;

b. asigura conditiile necesare desfagurarii sedintelor de lucru ale subprefectului;

c. organizeaza intélnirile subprefectului cu reprezentantii locali ai societatii civile, ai
sindicatelor, ai patronatelor si ai partidelor politice;

d. intermediaza relatia dintre subprefect si reprezentantii autoritatilor administratiei
publice locale, respectiv conducatorii serviciilor publice deconcentrate, facilitdnd in situatii
deosebite, intalniri sau convorbiri cu acestia;

e. solutioneaza/tehnoredacteazé corespondenta sau alte materiale repartizata de catre
subprefect, urmarind inclusiv expedierea raspunsurilor si clasarea exemplarului de arhiva;

f. executa orice alte sarcini pe care le primeste direct de la subprefect.

10.4. Directia pentru dezvoltare economica si monitorizarea serviciilor publice
deconcentrate

a. elaboreaza si prezintad prefectului informari periodice cu privire la situatia gi evolutia
starii generale economice, sociale, culturale si administrative, precum si cu privire la stadiul
realizarii obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, in judet;

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

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

d. prezintd prefectului propuneri privind prioritdtile de dezvoltare a judetului, in
concordanta cu prevederile planului de dezvoltare regionala si cu consultarea autoritatilor
administratiei publice locale si a conducatorilor serviciilor publice deconcentrate;

e. intocmeste anual planul de actiuni pentru realizarea in judet, a obiectivelor cuprinse in
Programul de guvernare;

f. realizeaza documentarea necesara si elaboreaza pe baza acesteia raportul anual
privind starea economico-sociald a judetului, care se inainteaza, potrivit legii, Guvernului, prin
M.A.L,

g. monitorizeaza modul de aplicare in judet, a programelor si strategiilor guvernamentale
sau ministeriale cu privire la restructurarea sectoriala si la alte activitati;

h. asigura transpunerea in practica a Strategiei de guvernare cu privire la parteneriatul
social dintre sindicate, patronat si puterea executiva;

i. analizeaza activitatea desfasurata de serviciile publice deconcentrate si intocmeste
informari cu privire la aceasta, pe care le inainteaza prefectului;

j. elaboreaza si supune spre aprobare prefectului masuri pentru imbunatatirea activitatii
serviciilor publice deconcentrate organizate la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale, n
vederea transmiterii acestora ministerelor si celorlalte organe ale administratiei publice centrale
din subordinea Guvernului, potrivit legii;



k. examineaza, impreund cu servicile publice deconcentrate si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene, stadiul de executie a unor lucrari i actiuni care se
deruleaza in comun;

[. intocmeste documentatia necesara in vederea emiterii de catre prefect a propunerii de
numire si de eliberare din functie a conducatorilor serviciilor publice deconcentrate;

m. urmaregte aplicarea prevederilor cuprinse in strategiile i programele pentru sustinerea
reformei in administratia publica;

n. elaboreaza, cu consultarea conducatorilor serviciilor publice deconcentrate, proiectele
ordinelor prefectului avand ca obiect stabilirea de masuri cu caracter tehnic sau de specialitate;

0. asigura transmiterea ordinelor prefectului, avand ca obiect stabilirea de masuri cu
caracter tehnic sau de specialitate, catre conducatorul institutiei ierarhic superioare serviciului
public deconcentrat;

p. asigura, potrivit legii, transmiterea catre serviciile publice deconcentrate a actelor cu
caracter normativ emise de ministere si de celelalte organe ale administratiei publice centrale din
subordinea Guvernului;

q. intocmeste proiectul de regulament de organizare si functionare a colegiului
prefectural, cu respectarea prevederilor requlamentului-cadru;

r. realizeaza lucrarile de secretariat pentru colegiului prefectural si comitetul operativ-
consultativ gi prezinta prefectului si subprefectului cu atributii in domeniu, propuneri cu privire la
programul de activitate al acestora;

S. asigura organizarea gi desfagurarea sedintelor comisiilor sau comitetelor constituite in
cadrul institutiei prefectului potrivit legii;

t. asigura organizarea gi desfagurarea sedintelor comisiei de dialog social;

u. analizeaza si verifica activitatea de management al resurselor umane din cadrul
serviciilor publice deconcentrate si propune prefectului masuri pentru imbunatatirea activitatii
acestora;

v. examineaza si prezinta prefectului proiectele bugetelor si situatiile financiare privind
executia bugetelor serviciilor publice deconcentrate, transmise de catre acestea inainte de a fi
propuse conducatorului institutiei ierarhic superioare serviciului public deconcentrat;

w. stabileste, impreuna cu institutiile publice si organismele abilitate prin lege, masurile
necesare pentru prevenirea sau reducerea la minimum a efectelor fenomenelor naturale
periculoase si a catastrofelor de orice fel, pe care le Tnainteaza prefectului;

X. urmareste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de presedinte al
comitetului judetean pentru situatii de urgenta;

y. urmareste respectarea criteriilor prevazute de legislatia privind finantele publice locale
pentru echilibrarea bugetelor locale ale unitatilor administrativ-teritoriale;

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

aa.intocmeste rapoarte si informari privind evolutia si desfagurarea evenimentelor in
situatii de urgenta, precum si masurile intreprinse de autoritatile administratiei publice locale in
acest domeniu, pe care le Thainteaza prefectului;

bb.propune prefectului, in situatiile prevazute de lege, convocarea consiliilor locale, sau a
consiliului judetean, dupa caz;

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

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

ee.sprijina si indruma autoritatile administratiei publice locale pentru buna organizare si
desfagurare a activitatii in situatii de urgenta;

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

gg.centralizeaza necesarul de materiale de constructii, alimente si imbracaminte in
vederea elaborarii proiectelor de hotarari ale Guvernului pentru acordarea de ajutoare umanitare
populatiei afectate de la rezervele de stat;

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



ii. urmaregte si aplica prevederile cuprinse in strategiile si programele pentru sustinerea
reformei in administratia publica;

ji- participa la desfagurarea audientelor, in domeniul de competenta;

kk.intocmegte documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului in sfera de
competenta;

Il. informeaza, propune sau solutioneaza problemele de personal din cadrul directiei;

mm. Tndeplineste orice alte sarcini stabilite de catre prefect, subprefecti, sau
conducatorul directiei.

10.4.A. Compartimentul pentru monitorizarea dezvoltarii regionale si
cooperare internationala

a. intocmeste anual planul de actiuni pentru realizarea in judet, a politicilor nationale, a
politicilor post-aderare europeana si intensificare a relatiilor externe, cu consultarea consiliului
judetean si a conducatorilor serviciilor publice deconcentrate;

b. elaboreaza, in colaborare cu reprezentanti ai consiliului judetean ai serviciilor publice
deconcentrate, ai autoritatilor administratiei publice locale, precum si ai societatii civile, planul
judetean de masuri post-aderare europeana si intensificarea relatiilor externe;

c. actioneaza, cu sprijinul serviciilor publice deconcentrate si al structurilor de aderare
europeana, pentru cunoasterea documentelor privind integrarea si post-aderare europeana
adoptate la nivel central;

d. actioneaza pentru atragerea societatii civile la activitatile care au legatura cu procesul
post-integrare europeana si participa la programele societatii civile in domeniu;

e. desfagoara activitati menite sa conduca la cunoasterea de catre autoritatile
administratiei publice locale gi de catre cetateni a programelor cu finantare externa initiate si
sustinute de Uniunea Europeana si de alte organisme internationale;

f. intocmeste, gestioneazd prin evidentd centralizatd si monitorizeaza activitatea de
relatii si de colaborari internationale a institutiei prefectului si a celorlalte institutii publice din
judet;

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

h. acorda consultantd autoritatilor administratiei publice locale privind proiectele
acordurilor de colaborare, cooperare, asociere, infratire si aderare, initiate de catre acestea;

i. gestioneaza informatiile privind programele si proiectele de finantare derulate in judet;

j- intocmesc, gestioneaza si actualizeaza baza de date privind implementarea aquis-ul
comunitar in elaborarea actelor de autoritate administrativa si fac propuneri de “lege ferenda”;

k. organizeaza actiuni privind aniversarea unor personalitati si comemorarea unor
evenimente, care au avut un aport la crearea si dezvoltarea Uniunii Europene;

|. asigura serviciile de traducator si translator la nivelul institutiei;

m. indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre prefect, subprefecti, sau conducatorul
directiei.

10.4.B. Compartimentul pentru monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati
publice

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

b. coordoneaza aplicarea in judet a masurilor adoptate la nivel central pentru indeplinirea
angajamentelor Romaniei incluse in planurile de implementare a acquisului comunitar si a
programelor operationale sectoriale cu impact asupra serviciilor comunitare de utilitati publice;

c. colaboreaza cu celelalte institutii $i organisme care au rol in implementarea masurilor
si programelor finantate din fonduri comunitare;

d. monitorizeaza si evalueaza realizarea masurilor din planurile anuale de implementare
a Strategiei nationale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice, in
judet;

e. informeaza periodic prefectul, Unitatea centrala de monitorizare si Comitetul de
monitorizare asupra stadiului implementarii Strategiei nationale privind accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilitati publice — la nivel de judet — prin prezentarea de rapoarte,
analize, informari, sinteze



f. Tndeplineste orice alte sarcini stabilite de catre prefect, subprefecti, sau conducatorul
directiei.

10.4.C. Compartimentul pentru informare, relatii publice si secretariat

Atributii de informare de interes public:

a. asigura aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes
public;

b. asigura, prin persoanele imputernicite de catre prefect relatia cu mass media, si
aplicarea prevederilor legale privind liberal acces la informatiile de interes public;

c. intocmeste anual raportul privind accesul la informatiile de interes public si cel privind
transparenta decizionala;

d. asigura imprimatele si informatile prevazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

e. coordoneaza activitatea de elaborare si editare a buletinului informativ anual;

f. actualizeaza informatiile publicate din oficiu, la punctul de informare al institutiei;

g. urmaresgte aplicarea Programului de masuri al institutiei pentru combaterea birocratiei
in activitatea de relatii cu publicul.

h. indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite de catre prefect pe linie de
informare i relatii publice.

Atributii de relatii publice:

a. asigura primirea, finregistrarea si solutionarea petitilor adresate prefectului si
subprefectilor, precum gi comunicarea catre petent a raspunsului, in termenul legal;

b. realizeaza primirea, inregistrarea, distribuirea pe compartimente conform repartizarii
facute de catre conducerea institutiei a intregii corespondente (petitii) adresate institutiei, precum
si transmiterea raspunsurilor la aceasta dupa solutionare;

c. indruma cetatenii care se adreseaza institutiei prefectului in problemele generale sau
specifice relatiei cu publicul;

d. asigura inscrierea gi primirea cetatenilor in audienta, efectueazé verificarea la fata
locului, dupa caz, a unor probleme sesizate sau reclamate in audiente;

e. participa la desfagurarea audientelor ;

f. urmareste solutionarea problemelor ridicate la audiente si comunica modul lor de
solutionare;

g. consiliaza cetatenii care se adreseaza institutiei prefectului in problemele generale sau
specifice relatiei cu publicul;

h. stabileste si urmareste realizarea fluxului de informare-documentare in domeniile de
activitate specifice intitutiei prefectului;

i. prezinta prefectului propuneri cu privire la organizarea si desfasurarea circuitului legal
al lucrarilor, informarea documentara, primirea si solutionarea petitilor;

Atributii de secretariat:

a. asigura primirea, inregistrarea, repartizarea si predarea corespondentei pentru
conducere si compartimentele de specialitate, precum si expeditia acesteia la destinatari;

b. inregistreaza in registrul de intrare-iesire si consemneaza numarul si data pe
documentul primit;

C. asigura organizarea $i respectarea legislatiei privind evidenta, circulatia gi pastrarea
actelor;

d. asigura secretariatul la nivelul cabinetelor prefectului si a subprefectilor;

e. intocmeste, impreuna cu compartimentele de specialitate, proiectul indicatorului
termenelor de pastrare a docmentelor, nomenclatorul dosarelor si registrelor;

f. asigura multiplicarea materialelor necesare conducerii si structurilor organizatorice
dincadrul institutiei;

g. asigura clasarea si predarea actelor proprii la arhiva instiutiei;

h. asigura serviciile de curierat la nivelul institutiei;

i. indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre prefect, subprefecti, sau conducatorul
directiei.




10.5. — 10.5.A Directia juridica gi Serviciul pentru verificarea legalitatii, a
aplicarii actelor normative si contencios administrativ

a. asigura reprezentarea prefectului si a comisiilor judetene de aplicare a legilor cu
caracter reparatoriu n fata instantelor judecatoresti, a altor organe de jurisdictie, organelor de
urmarire penala si notarilor publici, precum si in raporturile cu persoane fizice si juridice in
cauzele de interes general al prefecturii pe baza imputernicirii date de prefect;

b. redacteaza, in termenele legale, actiuni, plangeri, intdmpinari, memorii, alte acte cu
caracter procedural, folosind toate caile de atac in vederea apararii si valorificarii drepturilor
prefectului si comisiilor speciale conform legilor reparatorii;

c. intocmeste documentatia necesara si face propuneri de solutionare a cererilor depuse
la institutie sau la comisiile speciale constituite prin ordin al prefectului, avdnd ca obiect
acordarea sau intocmirea actelor premergatoare acordarii unor drepturi in baza unor prevederi
legale adoptate de organele abilitate potrivit legii;

d. aplica actele normative cu caracter reparatoriu.

e. intocmeste proiectele de ordin si face comunicarile, privind trecerea in proprietatea
privata a terenurilor in conditiile art. 36 din Legea nr.18/1991, republicata;

f. asigura secretariatul si convoaca Comisia judeteana pentru aplicarea prevederilor
Legii nr. 290/2003, lunar sau ori de cate ori este necesar;

g. urmareste solutionarea dosarelor depuse in aplicarea legilor cu character reparatoriu,
conform dispozitiilor normative si face comunicarile necesare;

h. urmaregte modul de solutionare a notificarilor depuse in baza Legii nr. 10/2001;

i. prezinta prefectului studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in
vigoare;

j. verifica si aplica apostila pe actele oficiale administrative intocmite pe teritoriul
Romaniei si care urmeaza sa produca efecte juridice pe teritoriul unui stat semnatar al
Conventiei de la Haga, in lipsa subprefectului care asigura conducerea operativa;

k. asigura realizarea lucrarilor de secretariat ale Comisiei judetene pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

I. verifica legalitatea propunerilor inaintate de catre comisiile locale de aplicare a legilor
fondului funciar si colectivul de lucru al Comisiei judetene, intocmeste referate cu propuneri de
solutionare a acestora, care sunt prezentate Comisiei judetene, redacteaza si comunica
hotaréarile Comisiei judetene, tuturor celor interesati (persoane fizice si juridice); urmareste
comunicarea opisurilor de catre comisiile locale precum si a dovezilor de aducere la cunostinta a
hotararilor Comisiei judetene de solutionare a acestora;

m. exercita atributiile rezultate ca urmare a aplicarii actelor normative cu caracter
reparatoriu;

n. urmaregte si aplica prevederile cuprinse in strategiile si programele pentru sustinerea
reformei in administratia publica;

0. asigura primirea, inregistrarea si solutionarea petitiilor adresate prefectului, precum i
comunicarea catre petent a raspunsului, in termenul legal, in domeniul de competenta;

p. informeaza, propune sau solutioneaza problemele de personal din cadrul directiei;

g. intocmeste si comunica situatiile statistice solicitate de catre M.|.R.A., AN.R.P. si alte
organe centrale

r. realizeaza documentatia necesara rapoartelor trimestriale si anuale privind starea
generala, economico-sociala a judetului pe probleme specifice, care se inainteaza Guvernului;

s. urmareste stadiul aplicarii legilor fondului funciar si a cauzelor aflate pe rolul instantelor
judecatoresti;

t. tine evidenta actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei
publice locale gi transmise prefectului in vederea verificarii legalitatii, asigura pastrarea acestora,
precum si evidenta actiunilor si dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

u. examineaza sub aspectul legalitatii, Tn termenele prevazute de lege, actele
administrative adoptate sau emise de autoritatile administratiei publice locale;

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

X. intocmeste documentatia, formuleaza actiunea pentru sesizarea instantelor
judecatoresti si sustin in fata acestora actiunea formulata, precum si caile de atac, atunci cand
este cazul;

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

z. avizeaza ordinele prefectului din punct de vedere al legalitatii;

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

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

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

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

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

ff. elaboreaza rapoarte si prezinta informari prefectului cu privire la actele verificate, la
modul de organizare a executarii legilor si a altor acte normative de catre consiliile locale si
judetene, de catre primari, precum gi de catre presedintele consiliului judetean;

gg.asigura evidenta si pastrarea actelor transmise potrivit legii, in vederea exercitarii
dreptului de urmarire a respectarii legalitatii acestora, precum gi evidenta actiunilor si dosarelor
pe rolul instantelor judecatoresti, pana la epuizarea cailor de atac ordinare gi extraordinare;

hh.urmaregte modul de indeplinire de catre secretarii unitatilor administrativ-teritoriale a
obligatiilor ce le revin, potrivit legii, cu privire la inaintarea actelor supuse verificarii din punct de
vedere al legalitatii;

ii. conlucreaza cu compartimentele din aparatul propriu al consiliului judetean, in vederea
elaborarii proiectelor hotararilor Guvernului care au ca obiect solutionarea unor probleme de
interes local ori a initierii, prin M.A.l., a unor proiecte de acte normative;

jj- desfasoara actiuni la nivelul intregului judet pentru urmarirea aplicarii $i respectarii
actelor normative, elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aspectele constatate, precum sgi
propuneri privind Tmbunatatirea starii de legalitate, pe care le ihainteaza prefectului;

kk. participa la organizarea, impreuna cu primarii, a unor actiuni de cunoastere si de
aplicare corecta a legii;

Il. propune prefectului, in situatile prevazute de lege, convocarea consililor locale, a
consiliului judetean, dupa caz;

mm. urmareste evidentierea riguroasa a migcarii bunurilor din domeniul public gi privat al
unitatilor administrativ-teritoriale, precum si legalitatea trecerii acestor bunuri din domeniul public
local in domeniul privat al unitatilor administrativ-teritoriale;

nn.verifica motivatia afectarii sau a dezafectarii bunurilor de utilitate publica si respectarea
prevederilor legale in acest sens;

00.elaboreaza proiectul ordinului prefectului de stabilire a numarului consilierilor locali si
judeteni, pe baza datelor statistice oficiale, si intocmirea graficului de convocare a consiliilor
locale si a consiliului judetean, in sedinta de constituire;

pp.intocmeste graficul de convocare a consiliilor locale si a consiliului judetean in sedinta
de constituire;

qq.redacteaza, in termenele legale, actiuni, plangeri, intdmpinari, memorii, alte acte cu
caracter procedural, folosind toate caile de atac in vederea apararii si valorificarii drepturilor
prefectului;
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rr. avizeaza din punct de vedere juridic contracte si alte acte care pot angaja raspunderea
patrimoniala a institutiei;

ss. se ingrijeste de pastrarea si predarea materialului arhivistic al institutiei conform legii si
elibereaza la cerere, conform reglementarilor legale, acte bazate pe documente de arhiva si
rezolva corespondenta primita in acest sens; asigura pastrarea, inventarierea, arhivarea si
selectionarea actelor,;

tt. intocmeste si comunica situatii statistice cu privire la controlul legalitatii actelor
administrative si aplicarea legilor cu caracter reparatoriu, dupa caz;

uu.urmaregte solutionarea dosarelor, conform dispozitiilor normative si face comunicarile
necesare;

vv. prezinta prefectului studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in
vigoare;

ww. urmareste si aplica prevederile cuprinse in strategiile si programele pentru
sustinerea reformei Th administratia publica;

XX. asigura primirea, inregistrarea gi solutionarea petitiilor adresate prefectului, precum si
comunicarea catre petent a raspunsului, in termenul legal, in domeniul de competenta;

yy. participa la desfasurarea audientelor, in domeniul de competenta;

zz. intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului in sfera de
competenta;

aaa. informeaza, propune sau solutioneaza problemele de personal din cadrul directiei;

bbb. indeplinegte orice alte sarcini stabilte de catre prefect, subprefecti, sau
conducatorul directiei.

10.5.B. Compartimentul pentru urmarirea aplicarii actelor cu caracter

reparatoriu

a. intocmeste si comunica situatii statistice cu privire la aplicarea legilor cu caracter
reparatoriu;

b. centralizeaza situatiile statistice la nivelul judetului si face comunicarile necesare catre
M.A.l. si AN.R.P;

c. asigura realizarea lucrarilor de secretariat ale Comisiei judetene pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

d. verifica legalitatea propunerilor inaintate de catre comisiile locale de aplicare a legilor
fondului funciar si colectivul de lucru al Comisiei judetene, intocmeste referate cu propuneri de
solutionare a acestora, care sunt prezentate Comisiei judetene, redacteaza si comunica
hotararile Comisiei judetene, tuturor celor interesati (persoane fizice si juridice); urmaregte
comunicarea opisurilor de catre comisiile locale precum si a dovezilor de aducere la cunostinta a
hotararilor Comisiei judetene de solutionare a acestora;

e. redacteaza ordinele prefectului privind aplicarea legilor fondului funciar;

f. verifica, analizeaza si solutioneaza scrisori, sesizari gi contestatii ale persoanelor fizice
si juridice;

g. participa la actiuni de indrumare si control privind respectarea legislatiei in vigoare, in
teritoriu, Tn domeniul fondului funciar;

h. participa la desfagurarea audientelor, in domeniul de competenta;

i. elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative referitoare la
fondul funciar;

j. realizeaza documentatia necesara rapoartelor trimestriale gi anuale privind starea
generala, economico-sociala a judetului pe probleme specifice, care se inainteaza Guvernului;

k. intocmeste balanta fondului funciar;

I verifica titlurile de proprietate Tn sensul concordantei suprafetei totale validate, din care
intravilan, sau extravilan, in functie de opisuri si modificarile survenite ulterior validarii prin
hotarari ale Comisiei judetene sau sentinte judecatoresti;

m. asigura furnizarea de copii de pe actele aflate in evidenta compartimentului, necesare
reprezentarii in instanta;

n. indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre prefect, subprefecti, sau conducatorul
directiei.
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10.6. Directia financiar contabila, resurse umane gi administrativa

a. asigura intocmirea proiectelor organigramelor, statelor de functii, de personal si
fundamentarea cheltuielilor de personal;

b. asigura elaborarea proiectelor de ordine privind numirea, eliberarea si sanctionarea
personalului din aparatul de specialitate al prefectului;

c. elibereaza adeverinte pentru personalul din aparatul propriu cu privire la incadrare,
drepturi salariale si vechime in munca;

d. asigura evidenta ordinelor de deplasare;

e. asigura imaginea fidela, clara gi completd a patrimoniului, situatiei financiare si a
executiei bugetare;

f. asigura inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea informatiilor
cu privire la situatia patrimoniala;

g. asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate gi furnizarea datelor contabile;

h. intocmeste proiectul bugetului propriu al institutiei;

i. intocmeste darile de seama periodice care se prezinta ordonatorului principal de
credite;

j. asigura operatiunile de plata, a cheltuielilor de personal, materiale si de capital in
numerar si prin trezorerie, in limita creditelor deschise de ordonatorul principal de credite;

k. intocmeste statele de plata si fisele fiscale;

|. asigura actiunea de inventariere anuala;

m. exercita controlul financiar preventiv, in conformitate cu dispozitiile legale;

n. intocmegte proiectul nomenclatorului arhivistic al institutiei si 1l actualizeaza conform
prevederilor legale;

0. asigura in institutie atributiile functionarului de securitate;

p. seimplica in primirea delegatiilor oficiale si asigura serviciile de protocol,

g. urmaresgte si aplica prevederile cuprinse in strategiile si programele pentru sustinerea
reformei in administratia publica, in domeniul de competenta;

r. asigura primirea, inregistrarea si solutionarea petitiilor adresate prefectului, precum i
comunicarea catre petent a raspunsului, in termenul legal, in domeniul de competenta;

s. participa la desfagurarea audientelor, in domeniul de competents;

t. intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului in sfera de
competenta;

u. informeaza, propune sau solutioneaza problemele de personal din cadrul serviciului;

v. indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre prefect.

10.6.A. Compartimentul pentru atribuirea contractelor de achizitii publice si
resurse umane

a. pastreaza si conduce evidenta carnetelor de munca si registrul general de evidenta a
salariatilor, situatia persoanelor cu obligatii militare, precum gi operarea modificarilor intervenite;

b. intocmeste dosarele de personal ale salariatilor;

c. efectueaza planificarea si urmareste efectuarea concediilor de odihna, a concediilor
fara plata si de studii;

d. asigura intocmirea pontajelor lunare;

e. tine evidenta orelor suplimentare efectuate de catre salariatii institutiei;

f. tine evidenta sanctiunilor aplicate personalului propriu si secretarilor unitatilor
administrativ teritoriale;

g. tine evidenta legitimatiilor de serviciu ale persoanelor din structurile de specialitate;

h. verifica existenta conflictelor de interese si a situatiilor de incompatibilitate in randul
personalului din cadrul institutiei;

i. asigura secretariatul pentru organizarea concursurilor de angajare sau promovare a
personalului din structurile de specialitate ale institutiei prefectului;

j. asigura intocmirea graficului de perfectionare pentru persoanele din structurile de
specialitate;

k. intocmeste dosarele de pensionare pentru persoanele din structurile de specialitate al
institutiei prefectului;
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|. asigura evidenta foilor de parcurs ale mijloacelor auto si Tntocmirea FAZ-urilor,
urmareste folosirea, conform legii, a parcului auto;

m. asigura evidenta datelor personale ale conducerii primariilor, a consilierilor locali
conform solicitarilor Guvernului;

n. se implica in primirea delegatiilor oficiale si asigura serviciile de protocol;

0. urmaresgte si aplica prevederile cuprinse in strategiile si programele pentru sustinerea
reformei in administratia publica, Th domeniul de competenta;

p. asigura solutionarea petitiilor adresate prefectului, precum si comunicarea catre petent
a raspunsului, in termenul legal, in domeniul de competenta;

q. participa la desfasurarea audientelor, in domeniul de competenta;

r. informeaza, propune sau solutioneaza problemele de personal din cadrul
compartimentului;

s. indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre prefect sau conducatorul directiei

10.6.B. Compartimentul informatic si administrativ

a. asigura exploatarea in conditii de siguranta a tehnicii de calcul gi a softului din dotarea
institutiei;

b. asigura asistenta tehnica utilizatorilor;

c. asigura interventia primara la echipamentele hardware, pentru remedierea
deficientelor aparute la echipamentele informatice;

d. asigura informatizarea activitatii din cadrul institutiei;

e. desfagoara activitati specifice inginerului de sistem gi a administratorului de retea;

f. asigura, din punct de vedere financiar — contabil, aprovizionarea si gestionarea
bunurilor necesare functionarii institutiei si folosirea lor rationald, urmarind actiunea de
inventariere anual3;

g. verificad necesitatea efectuarii unor lucrari de reparatii curente si achizitionarea unor
bunuri materiale i asigura derularea acestor operatiuni;

h. verificd asigurarea ordinii si curateniei in spatiile afectate institutiei, paza bunurilor,
precum si accesul prin intrarea principala a cladirii, intretinerea si reparatile necesare
patrimoniului institutiei;

i. asigura respectarea prevederilor normative in ceea ce priveste protectia muncii,
respectiv prevenirea si stingerea incendiilor;

j. asigura evidenta registrelor utilizate n activitatea institutiei;

k. asigura evidenta sigiliilor si stampilelor;

I. intocmeste proiectul nomenclatorului arhivistic al institutiei si il actualizeaza conform
prevederilor legale;

m. se implica in primirea delegatiilor oficiale si asigura serviciile de protocol;

n. asigura primirea, inregistrarea si comunicarea catre petent a raspunsului, in termenul
legal;

o. intocmeste si actualizeaza Nomenclatorului arhivistic la propunerea sefilor de
compartimente;

p. preia unitatile arhivistice de la compartimentele institutiei pe baza de inventar;

q. pastreaza si asigura conditiile optime de conservare a documentelor;

r. elibereaza dosarele sau efectueaza copii dupa documentele arhivate pe baza aprobarii
prealabile a conducerii ;

s. asigura respectarea regulilor privind activitatea de consultare si folosire a dosarelor;

t. asigura scoaterea definitiva din arhiva a unitatilor arhivistice pe baza preceselor
verbale ale Comisiei de selectionare, aprobate de Directia Judeteana a Arhivelor Nationale;

u. tine evidenta unitatilor arhivistice din depozit ;

v. respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor.

w. pastreaza confidentialitatea informatiilor de care a luat cunostinta Tn realizarea
atributiilor;

X. asigura cunoasterea si respectarea prevederilor legale cu privire la activitatea de
arhivare.

y. Tndeplineste orice alte sarcini stabilite de catre prefect sau conducatorul directiei.

14



10.7. Oficiul prefectural Sighisoara

a. realizeaza documentari cu privire la situatia si evolutia starii generale economice,
sociale si culturale a zonei arondate;

b. desfasoara actiuni de indrumare si de verificare a masurilor intreprinse de catre
primari in calitatea lor de reprezentanti ai statului in unitatile administrativ-teritoriale;

c. desfasoara activitati menite s& conduca la cunoasterea de catre autoritatile
administratiei publice locale si de catre cetateni a programelor cu finantare externa initiate si
sustinute de Uniunea Europeana si de alte organisme internationale;

d. realizeaza actiuni pentru atragerea societatii civile la activitatile care au legatura cu
procesul de integrare europeana si participarea la programele societatii civile in domeniul
integrarii europene;

e. informeaza prefectul cu privire la situatile deosebite care apar in zona deservita;

f. formuleaza propuneri privind convocarea consiliilor locale, in situatiile prevazute de
lege, pe care le inainteaza prefectului;

g. urmareste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de presedinte al
comitetului judetean, pentru situatii de urgenta;

h. asigura primirea si inregistrarea petitiilor adresate prefectului si urmaregte solutionarea
lor in teren;

i. asigura indrumarea cetatenilor care se adreseaza oficiului prefectural in problemele
generale sau specifice relatiei cu publicul si tine evidenta audientelor la nivelul oficiului;

j. intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului in sfera de
competenta;

k. Tntocmeste rapoarte si informari in sfera de activitate;

I. Tndeplineste orice alte sarcini stabilite de catre prefect sau de catre subprefectul care il
coordoneaza.

10.8. Oficiul prefectural Reghin

a. realizeaza documentari cu privire la situatia si evolutia starii generale economice,
sociale si culturale a zonei arondate;

b. desfasoara actiuni de indrumare si de verificare a masurilor intreprinse de catre
primari in calitatea lor de reprezentanti ai statului in unitatile administrativ-teritoriale;

c. desfagoara activitati menite s& conduca la cunoasterea de catre autoritatile
administratiei publice locale si de catre cetateni a programelor cu finantare externa initiate gi
sustinute de Uniunea Europeana si de alte organisme internationale;

d. realizeaza actiuni pentru atragerea societatii civile la activitatile care au legatura cu
procesul de integrare europeana si participarea la programele societatii civile in domeniul
integrarii europene;

e. informeaza prefectul cu privire la situatiile deosebite care apar in zona deservita;

f. formuleaza propuneri privind convocarea consiliilor locale, in situatiile prevazute de
lege, pe care le inainteaza prefectului;

g. urmareste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de presedinte al
comitetului judetean, pentru situatii de urgenta;

h. asigura primirea si inregistrarea petitiilor adresate prefectului si urmareste solutionarea
lor in teren;

i. asigura indrumarea cetatenilor care se adreseaza oficiului prefectural in problemele
generale sau specifice relatiei cu publicul si tine evidenta audientelor la nivelul oficiului;

j- intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului in sfera de
competenta;

k. intocmeste rapoarte si informari in sfera de activitate;

I. indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre prefect sau de catre subprefectul care il
coordoneaza.

10.9. Oficiul prefectural Tarnaveni

a. realizeaza documentari cu privire la situatia si evolutia starii generale economice,
sociale si culturale a zonei arondate;
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b. desfasoara actiuni de indrumare si de verificare a masurilor intreprinse de catre
primari in calitatea lor de reprezentanti ai statului in unitatile administrativ-teritoriale;

c. desfasoara activitati menite s& conduca la cunoasterea de catre autoritatile
administratiei publice locale si de catre cetateni a programelor cu finantare externa initiate si
sustinute de Uniunea Europeana si de alte organisme internationale;

d. realizeaza actiuni pentru atragerea societatii civile la activitatile care au legatura cu
procesul de integrare europeana si participarea la programele societatii civile in domeniul
integrarii europene;

e. informeaza prefectul cu privire la situatile deosebite care apar in zona deservita;

f. formuleaza propuneri privind convocarea consiliilor locale, in situatiile prevazute de
lege, pe care le inainteaza prefectului;

g. urmareste indeplinirea masurilor dispuse de catre prefect, in calitate de presedinte al
comitetului judetean, pentru situatii de urgenta;

h. asigura primirea si inregistrarea petitiilor adresate prefectului si urmareste solutionarea
lor in teren;

i. asigura indrumarea cetatenilor care se adreseaza oficiului prefectural in problemele
generale sau specifice relatiei cu publicul si tine evidenta audientelor la nivelul oficiului;

j. intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului in sfera de
competenta;

k. Tntocmeste rapoarte si informari in sfera de activitate;

I. indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre prefect sau de catre subprefectul care il
coordoneaza.

10.10. Serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor
simple

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

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

c. administreaza gi gestioneaza registrul judetean de evidenta a pasapoartelor simple gi
valorifica datele cuprinse in acesta;

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

e. asigura inscrierea de mentiuni in pagapoartele simple, in conditiile legii;

f. organizeaza la nivelul judetului, gestionarea si controlul eliberarii pagapoartelor simple;

g. asigura solutionarea contestatilor depuse la serviciul public comunitar pentru
eliberarea si evidenta pasapoartelor simple;]

h. asigura primirea, inregistrarea si solutionarea petitillor adresate prefectului, precum i
comunicarea catre petent a raspunsului, in termenul legal, in domeniul de competenta;

i. participa la desfagurarea audientelor, in domeniul de competenta;

j. intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului in sfera de
competenta;

k. informeaza, propune sau solutioneaza problemele de personal din cadrul serviciului;

I.  indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre prefect sau subprefecti;

m. intocmeste trimestrial, semestrial si anual, informari, statistici, etc., cu privire la
activitatea desfasurata ;

n. serviciul este organizat si functioneazd in baza Regulamentului de organizare si
functionare propriu, aprobat de prefect si care face parte integranta din prezentul regulament.

10.11. Serviciul public comunitar regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor

a. constituie si actualizeaza registrul judetean de evidenta a permiselor de conducere gi a
autovehiculelor inmatriculate si valorifica datele cuprinse in acesta;

b. organizeaza examenele pentru obtinerea permiselor de conducere a autovehiculelor,
in conditiile legii;
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c. solutioneaza cererile pentru eliberarea permiselor de conducere, a certificatelor de
inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare pentru autovehicule rutiere, in conditiile
legii;

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

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

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

g. asigura solutionarea contestatiilor depuse la serviciul public comunitar regim permise
de conducere si inmatriculare a vehiculelor.

h. asigura primirea, inregistrarea si solutionarea petitillor adresate prefectului, precum i
comunicarea catre petent a raspunsului, in termenul legal, in domeniul de competenta;

i. participa la desfagurarea audientelor, in domeniul de competenta;

j. intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului in sfera de
competenta;

k. informeaza, propune sau solutioneaza problemele de personal din cadrul serviciului;

I.  indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre prefect sau subprefecti;

m. intocmeste trimestrial, semestrial si anual, informari, statistici, etc., cu privire la
activitatea desfasurata ;

n. serviciul este organizat si functioneaza in baza Regulamentului de organizare si
functionare propriu, aprobat de prefect si care face parte integranta din prezentul regulament.

10.12. Corpul de control al Prefectului

a. desfasoara conform legii, activitatea de verificare, sprijin si indrumare in ceea ce
priveste sfera de competenta a prefectului, conform cazuisticii repartizate;

b. in exercitarea atributiilor ce fii revin, corpul de control al prefectului colaboreaza cu
autoritatile administratiei publice locale si institutiile publice competente;

c. verifica sesizarile repartizate care implica un grad ridicat de dificultate si intocmeste
rapoarte pe care le comunica prefectului;

d. verificd modul in care se respectd disciplina in constructii la nivelul unitatilor
administrativ teritoriale;

e. desfagoara actiuni de control la nivelul intregului judet cu privire la aplicarea si
respectarea actelor normative, elaboreaza studii si rapoarte cu privire la aspectele constatate,
precum gi propuneri privind restabilirea starii de legalitate;

f. desfasoara, din insarcinarea prefectului impreuna cu serviciile publice deconcentrate,
actiuni de control la nivelul judetului cu privire la aplicarea i respectarea actelor normative
privind asigurarea ordinii publice si apararea drepturilor cetatenilor;

g. conlucreaza, din dispozitia prefectului, cu reprezentantii locali al M.I.R.A.,, M.ANN. si
S.R.I. in vederea exercitarii atributilor de mentinere a ordinii si linistii publice si la prevenirea
infractiunilor;

h. controleaza din insarcinarea prefectului modul in care structurile locale ale M.I.R.A. Tsi
indeplinesc obligatia legala de a acorda sprijin, la solicitarea primarilor, pentru mentinerea ordinii
publice si combaterea infractiunilor pe teritoriul localitatilor din judet;

i. urmareste modul de aplicare de catre autoritatile administratiei publice locale a
prevederilor legale, inclusiv cele referitoare la intocmirea inventarelor care alcatuiesc domeniul
public al unitatilor administrativ teritoriale;

j. acorda sprijin pentru corecta intocmire a inventarului si pentru medierea eventualelor
neintelegeri dintre autoritatile administratiei publice pe de o parte si ministere si alte organe
centrale, pe de alta parte;

k. urmaregte si aplica prevederile cuprinse in strategiile i programele pentru sustinerea
reformei in administratia publica;

|. asigura primirea, inregistrarea si solutionarea petitiilor adresate prefectului, precum si
comunicarea catre petent a raspunsului, in termenul legal, in domeniul de competenta;

m. participa la desfagurarea audientelor, in domeniul de competenta;
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n. intocmeste documentatia necesara emiterii ordinelor prefectului in sfera de
competenta;

o. informeaza, propune sau solutioneaza problemele de personal din cadrul
compartimentului;

p. Tndeplineste orice alte sarcini stabilite de catre prefect.

10.13. Audit intern

a. elaboreaza proiectul planului de audit public intern;

b. efectueaza activitati de audit intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control al entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

c. raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile de audit;

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

e. raporteaza imediat conducatorului institutiei si structurii de control intern abilitate orice
iregularitati sau posibile prejudicii identificate;

f. analizeaza proiectele de buget si situatile economico-financiare ale serviciilor
deconcentrate ale ministerelor in vederea avizarii lor de catre prefect;

g. indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre prefect.

(2) In desfagurarea activitatii, functionarii publici din cadrul acestui compartiment vor
respecta cu strictete normele cuprinse in codul privind conduita etica a auditorului intern.

Cap.IV.
DISPOZITII FINALE

Art.11. (1) Atributiile compartimentelor vor fi detaliate in figele posturilor salariatilor.

(2) Fiecare salariat va avea stabilit, prin fisa postului un inlocuitor care va fi in masura sa
preia atributiile titularului cand acesta lipseste, indiferent de motivul sau durata absentei.

Art.12. (1) Toate compartimentele si toti salariatii institutiei, indeplinesc atributii si sarcini
stabilite de prefect, sau subprefecti, in executarea legilor si a altor acte normative sau pentru
realizarea unor actiuni dispuse de organele ierarhic superioare.

(2) Functionarii publici, functionarii cu statut special si personalul contractual au drepturile
si obligatiile prevazute in codul muncii, in statutele si codurile de conduita proprii sau in alte
dispozitii normative ce le sunt aplicabile;

(3) Drepturile si obligatiile acestora se regasesc in Regulamentul intern.

INTOCMIT:
Director executiv
SARA Liviu Calin
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